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AUDITORIA INTERNA

Asistente Administrativa Il

Nombre del Puesto Asistente Administrativa Il
Area Auditoria Interna

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Auditor Interno

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

l. Objetivo del Puesto:

Realizar diversas labores de indole secretarial y administrativo para la Auditoria Interna en forma
eficiente y oportuna, a fin de cumplir a cabalidad con la responsabilidad asignada

. Funciones Principales:

1. Asistir al Auditor Interno en las labores de caracter secretarial; atender el trdmite administrativo
de los asuntos asignados.

2. Concertar las citas del Auditor Interno con funcionarios y representantes de otras instituciones.
3. Mantener actualizada la agenda del Auditor Interno en materia de asistencia a sesiones de Junta
Directiva, Gerencia, Comités y Comisiones de apoyo, capacitaciones, entre otros.

4. Atender el teléfono, recibir y distribuir mensajes; suministrar informacién variada y trasladar
las consultas a quien corresponda, asi como atender a las visitas de la Auditoria Interna.

5. Efectuar su trabajo en permanente coordinacién con el Auditor Supervisor.

6. Velar por el correcto manejo de valores y documentos del Area.

7. Permanecer actualizado en cuanto a politicas, normas y procedimientos que regulan lo
relacionado con la operacion diaria de Popular Pensiones.

8. Organizar y coordinar eventos como reuniones, seminarios, capacitaciones y otros que le sean

asignados por su superior inmediato.



9. Confeccionar solicitudes de compra, requisiciones de materiales y ordenes de pago a través de
SICOP y SIPPLAF.

10.  Seguimiento a las solicitudes de clientes que vienen directamente de la SUPEN.

11.  Proponer sistemas y formas de simplificacion y optimizacién de su trabajo.

12.  Efectuar trdmites de caja chica (tramitar facturas) siguiendo las directrices y lineamientos
establecidos.

13.  Efectuar trdmites para viajes en el pais o al exterior que deban realizar el Auditor Interno o
personal de Auditoria, asi como realizar reservas de hotel, adelanto y liquidacion de viaticos y otros
aspectos administrativos que se requieran.

14.  Recibir, revisar, conocer, registrar, clasificar, escanear, distribuir y dar seguimiento a la
correspondencia y documentos tanto fisicos como electrénicos que llegan a la Auditoria Interna 'y hacer
los envios de correspondencia interna y externa que se emita en la oficina.

15.  Llevar y mantener actualizado el libro de aperturas y cierres de libros legales de Popular
Pensiones, asi como el control electronico de aperturas y cierres de cada libro legal que se procesa,
segun lo indicado en la Ley General de Control Interno.

16.  Convocar al personal de la Auditoria Interna a reuniones diversas y sesiones de trabajo cuando
sean definidas por el Auditor Interno, y tomar nota de los temas tratados, para la confeccion de la
minuta correspondiente.

17.  Tomar actas o minutas cuando se requiera.

18.  Ejercer control sobre capacitaciones de personal.

19.  Atender de manera eficiente y oportuna a los clientes internos y externos, canalizar sus
consultas, suministrar informacion variada relativa a las actividades que desarrolla la Auditoria Interna
y orientarlos en sus gestiones.

20.  Llevar y mantener actualizado el archivo de gestion fisico y electronico.

21.  Ejercer el control sobre toda la documentacion fisica y electrénica que se remite al archivo
central segun las normas que rigen sobre la materia en Popular Pensiones.

22.  Efectuar las requisiciones de Utiles, formularios, materiales y otros suministros de oficina
necesarios para el desarrollo de las actividades y mantener los controles respectivos.

23.  Tramitar las formulas de solicitud de vehiculo para giras de los colaboradores.

24.  Realizar diversos trabajos de alta confidencialidad, tales como informes, oficios y otros
documentos de naturaleza similar.

25.  Conocer informacion confidencial generada por la Junta Directiva de Popular Pensiones.,
Gerencia General y Direcciones operativas, para dar el trdmite requerido en apego a las normas
aplicables en la gestion de Popular Pensiones.

26.  Mantener estricta confidencialidad sobre la informacion conocida.

27.  Velar por la limpieza de las oficinas de la Auditoria Interna.

28.  Cualesquiera otras funciones inherentes al cargo y que le fuesen asignadas por su Jefe
Inmediato.

I1l.  Responsabilidades:
Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y metas

de la Auditoria Interna, asi como la preparacién, custodia 0 manipulacion de documentos del proceso
a su cargo.



Se evalua por el cumplimiento de los indicadores establecidos en el Balance de Desarrollo Personal
(BDP).

IV.  Condiciones Especiales:

Supervision recibida: recibe supervision directa del Auditor Interno, con el proposito de dar
cumplimiento a las actividades del area y coordina labores con el Auditor Supervisor.

Supervision ejercida: Es responsable Unicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad.

Criterio: ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o instrucciones precisas,
detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones, donde la solucion se basa en cosas
aprendidas.

V. Requisitos:

a. Académicos

Segundo afio aprobado en la carrera de Administracion de Empresas o carrera afin

b. Técnicos

b.1. Exigibles

1. Estudios comprobados en Gestion documental y manejo electrénico de archivo.

2. Conocimientos en el manejo de documentacion comercial.

3. Domino de ambiente Windows y herramientas de Microsoft Office 365 (Outlook, Project,
Word, Excel, Publisher, Document scanning, Power Point).

4. Uso de equipo de oficina.

b.2. Deseables

1. Conocimientos de la Ley 7983.
2. Conocimientos de la Ley 8204.
3. Ingles intermedio o superior

VI.  Experiencia Requerida:

Dos afios de experiencia en laborales asistenciales y con conocimientos especificos de las funciones y
actividades relacionadas con el cargo

VII. Competencias deseables:

1. Servicio al cliente



2. Efectiva comunicacion oral y escrita

3. Adaptacion a las exigencias del entorno

4. Capacidad de organizacion y buen uso del tiempo
5. Confidencialidad

6. Capacidad para trabajar bajo presion

7. Trato amable y actitud positiva

8. Trabajo en equipo

9. Buena ortografia

10.  Responsabilidad

11.  Calidad

AUDITOR INTERNO

Nombre del Puesto Auditor Interno

Area Auditoria Interna

Personal a Cargo Asistente Administrativo 2, Auditor Supervisor, Auditor Senior
Informético y Auditores Junior

Puesto del Jefe Inmediato Junta Directiva Popular Pensiones

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

l. Objetivo del Puesto:

Planificar, organizar, direccionar y controlar de la consecucion de los objetivos institucionales
correspondiente a la Auditoria Interna de Popular Pensiones S.A., mediante la practica del enfogque
sistémico, estratégico y profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la administracion del
riesgo, del control de los procesos de direccion en la Operadora, asi como en la validacion y mejora de
las operaciones, dirigidas a apoyar y asesorar a las autoridades correspondientes.

Laborar con criterio propio, profesional e independiente, donde su actuacion requiere ser de forma
diligente y de calidad.

. Funciones Principales:

1. Ejercer como maxima autoridad de la auditoria, las funciones que le son propias en la
administracion de personal, de acuerdo con el marco juridico que en la materia rige para la Operadora.
El personal de la Auditoria estara sujeto a las disposiciones administrativas del resto del personal de
Popular Pensiones; no obstante, para su nombramiento, remocidn, sancion, promocion, concesion de
licencias, disminucion de plazas, asi como de cualquier otro movimiento de personal, debera contarse
con la autorizacion del Auditor Interno de conformidad con lo establecido en los articulos 24 y 28 de
la LGCI. En el caso de que el cargo de Auditor Interno esté ocupado interinamente, esta potestad la
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ejercera el auditor interino unicamente para el nombramiento de personal y no para la disminucion de
plazas.

2. Delegar funciones en cualquier funcionario idoneo bajo su direccion, conforme lo establecido
en la Ley General de Administracion Publica, quienes, sin menoscabo de la responsabilidad, deberan
cumplir con la normativa legal, reglamentaria y técnica aplicable. Para tal delegacién el auditor debe
implantar los mecanismos formales pertinentes.

3. Gestionar en forma oportuna los requerimientos de personal. La Direccion de Administracion
deberd atender prioritariamente dichos requerimientos, para cumplir con los plazos estipulados en el
articulo 28 de la LGCI, cuando corresponda.

4. Proponer a la Junta Directiva de Popular Pensiones, debidamente justificadas, la creacion de
plazas que considere indispensables para el funcionamiento de la Auditoria.
5. Informar a la Junta Directiva de Popular Pensiones, cuando resulte pertinente para su

resolucion, sobre aquellos casos en los que no haya recibido la debida respuesta de los diferentes
componentes de la organizacion, sobre solicitudes de informacién, de asesoria o de colaboracion.

6. Tendra libertad de proveer e intercambiar informacién con la Contraloria General de la
Republica, asi como con otros entes y 6rganos de control que conforme a la Ley corresponda, sin
perjuicio de la coordinacion que al respecto proceda conforme a la Ley y en el ambito de sus
competencias, sin que ello implique limitacion para la efectiva actuacién de la auditoria interna.

7. Solicitar la contratacion o incorporacion de profesionales o técnicos de diferentes disciplinas,
servidores o no de la institucion segun corresponda, para que lleven a cabo labores de su especialidad
en apoyo a los estudios que realice la auditoria interna.

8. Definir, establecer, divulgar y mantener actualizadas las politicas, lineamientos, directrices,
procedimientos y practicas requeridas para cumplir con sus competencias.
9. Preparar, mantener actualizado y en uso por los funcionarios de su unidad un “Manual de

Procedimientos de Auditoria Interna”, con el objeto de tener un instrumento que, entre otras cosas,
defina las responsabilidades y funciones de sus subalternos, segln la categoria que ostentan, asi como
las caracteristicas y procedimientos de auditoria que éstos deben aplicar en la Operadora. EI manual
debera ser preparado conforme a los lineamientos generales que dicte la Contraloria General de la
Republica, en especial los contenidos en el Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico y
Normas para el ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico.

10.  Documentar, divulgar y mantener actualizados los procesos de los servicios de fiscalizacion de
la actividad de Auditoria Interna, asi como los manuales de procedimientos que permitiran su debida
ejecucion.

11.  Definir, establecer y mantener actualizadas las politicas, procedimientos y practicas de
administracién, acceso y custodia de la documentacion de la Auditoria Interna, en especial de la
informacion relativa a los asuntos de caracter confidencial establecidos en los articulos 6 de la LGCl y
8 de la Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica.

12.  Permanecer actualizado en lo referente a las disposiciones legales que afecten las operaciones
administrativas financieras y de sistemas y velar que se cumplan adecuadamente.

13.  Determinar la organizacion y el funcionamiento integral de la Auditoria Interna.

14.  Elaborar y controlar el Plan Anual de Trabajo de la Auditoria bajo una metodologia de gestion
del riesgo, definiendo prioridades, criterios contenidos y metodologia para un desarrollo coherente y
oportuno de su labor.

15.  Presentar al Comité Corporativo de Auditoria para su revision y aprobacion el Plan Anual de
Trabajo de la Auditoria Interna, segun lo dispuesto en el Reglamento Sobre Gobierno Corporativo.
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16.  Presentar para su conocimiento a la Junta Directiva de Popular Pensiones el Plan Anual de
Trabajo de la Auditoria Interna.

17.  Presentar para conocimiento del Comité Corporativo de Auditoria y aprobacion de la Junta
Directiva de Popular Pensiones, Proyecto de Presupuesto Anual de la Auditoria Interna.

18.  Presentar trimestralmente para conocimiento del Comité Corporativo de Auditoria y a la Junta
Directiva de Popular Pensiones S.A., Informe de las labores desarrolladas por la Auditoria y la atencion
al Plan de Trabajo.

19.  Mantener actualizado el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Auditoria Interna, asi
como el Manual de Normas y Procedimientos.

20.  Establecer la organizacion que tendra la dependencia a su cargo, misma que debera constar en
el documento correspondiente y que serd puesta en conocimiento de todos los trabajadores de la |
institucion.

21.  Mantener actualizado el universo A auditable de la Auditoria Interna y el ambito de accion
respecto con los fondos publicos sujetos a competencia institucional, incluyendo, fondos especiales y
otros de naturaleza similar.

22.  Establecer, en conjunto con sus auditores, la vision, mision y valores que regiran las actuaciones
del personal de la Auditoria Interna entre si, en su relacion con la administracién activa.

23.  Determinar los criterios técnicos y juridicos minimos y necesarios para establecer, divulgar,
aplicar y mantener un programa de aseguramiento continuo de la calidad y mejora de los procesos
principales de la auditoria, incluyendo la aplicacion de las disposiciones juridicas y técnicas.

24.  Establecer las condiciones formales minimas que debe reunir cada uno de los documentos
utilizados por la Auditoria, para comunicar el resultado de sus servicios de auditoria y de sus servicios
preventivos, de conformidad con lo establecido en el articulo 35 de la LGCI y el aparte 2.5. de las
Normas para el ejercicio de la auditoria interna en el Sector PUblico y demas normativa aplicable.

25.  Documentar, divulgar y mantener actualizados los programas de seguimiento de
recomendaciones que seran utilizados por la Auditoria Interna, para corroborar su efectiva
implementacién y rendir cuentas de como la gestion contribuye al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

26.  Establecer las pautas principales sobre las relaciones y coordinaciones de los funcionarios de la
auditoria con los auditados, las autoridades de fiscalizacion superior y de las entidades financieras en
particular, asi como cualquier otro ente ajeno a Popular Pensiones.

27.  Verificar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, de los
objetivos y metas, de politicas, normas y procedimientos establecidos, con base en los informes
presentados por los colaboradores a su cargo.

28.  Conceptuar, recomendar y asesorar las modificaciones requeridas en las diferentes operaciones
y velar porque los colaboradores responsables, hayan tomado las medidas pertinentes para poner en
practica y mantener las recomendaciones que contengan los informes de la Auditoria Interna, Auditoria
Externa, SUPEN y la Contraloria General de la Republica.

29.  Presentar informes especiales y asesorar en asuntos de su competencia, a los miembros de la
Junta Directiva y a la Administracion Activa cuando sea requerido.

30.  Asistir cuando sea invitado a las sesiones de Junta Directiva, Comités y/o Comisiones.

31. Informar a la Junta Directiva y/o a la Gerencia General de cualquier hecho que se determine y
afecte el patrimonio de Popular Pensiones, conducta impropia de algun trabajador o de otra
irregularidad grave que pudiese conocer como resultado de alguna labor de Auditoria Interna.
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32.  Asumir un rol activo de asesoria preventiva al jerarca, a solicitud de éste en las materias de su
competencia, con el fin de que contribuya a evitar actos que atenten contra la legalidad y la eficiencia
en el manejo de los fondos publicos.

33. Difundir entre el personal de la auditoria y poner en operacion, segun proceda, las herramientas
que aporta la Contraloria General de la Republica para fortalecer la actividad de Auditoria Interna.
34.  Supervisar y disponer las medidas necesarias para procurar que los auditores guarden la
confidencialidad de la informacion sobre la que tengan acceso.

35.  Administrar en forma efectiva los recursos financieros, materiales, humanos y tecnolégicos en
funcidn de los objetivos institucionales.

36.  Comunicar a la Junta Directiva las situaciones irregulares o infracciones que hayan comunicado
a la Gerencia General, si no dictase dentro del plazo indicado en la LGCI las medidas correctivas
correspondientes; lo mismo que las situaciones de incompatibilidad entre sus dictdmenes y las
soluciones dadas por la Gerencia General.

37.  Asesorary orientar al equipo de trabajo en el desarrollo de sus funciones.

38.  Supervisar el personal a su cargo, con el proposito de velar por el oportuno y efectivo
cumplimiento de las labores asignadas.

39.  Controlar que el personal bajo sus 6rdenes cumpla con las obligaciones comunes a todo el
personal de Popular Pensiones y los preceptos contenidos en los lineamientos y procedimientos de
Auditoria Interna.

40.  Velar que al personal de la Auditoria se le garantice en todo momento el libre ejercicio de los
derechos y responsabilidades que establece el Reglamento de Operacidn y Funciones de la Auditoria
Interna.

41.  Asistir o delegar la participacidn en reuniones o comités que requieran su presencia.

42.  Dar a conocer el Presupuesto Anual de Gastos de la Auditoria Interna al Comité Corporativo
de Auditoria.

43.  Coordinar el manejo administrativo del personal a su cargo de acuerdo con las normas
establecidas en Popular Pensiones.

44.  Coordinar todo lo referente a la capacitacion continua del personal de la Auditoria Interna.

45.  Atender oportunamente las solicitudes requeridas por otras Direcciones, Areas o entidades
vinculadas a Popular Pensiones, relacionadas con su cargo.

46.  Verificar la actualizacion de los libros Legales de Popular Pensiones.

47.  Colaborar con los Auditores Externos y la Superintendencia de Pensiones.

48.  Velar por el cumplimiento de la Ley General de Control Interno y directrices de la Contraloria
General de la Republica en materia de su competencia.

49.  Ejercer control sobre la calidad de la gestion de Auditoria Interna.

50.  Ejecutar otras funciones inherentes al cargo, sefialas en la Ley General de Control Interno y los
reglamentos o las disposiciones de Popular Pensiones.

1. Responsabilidades:

1. Dirigir, planificar, organizar y coordinar los programas anuales que se desarrollan en la
Auditoria Interna.
2. Asistir a sesiones de Junta, Comités y/o comisiones de Popular Pensiones en calidad de Asesor,
cuando sea invitado.
3. Sugerir los procedimientos que se requieren implementar en procura de una adecuada estructura
de control interno para salvaguardar el patrimonio de Popular Pensiones.
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4. Revisar y evaluar en forma selectiva los procesos de Popular Pensiones de conformidad con el
Plan de trabajo establecido.

5. Atender requerimientos o acuerdos de Junta Directiva de Popular Pensiones, SUPEN o la
Contraloria General de la Republica, para desarrollar evaluaciones especiales.

6. Cumplir en forma adecuada el Plan de Trabajo Anual sometido a consideracion de la Junta
Directiva de Popular Pensiones.

7. Velar por un adecuado clima organizacional y operativo a lo interno de la Auditoria, de la
Organizacién y con entes externos relacionados.

IV.  Caracteristicas del Puesto (Naturaleza):

Es el méximo nivel de competencia, responsabilidad y autoridad de la Auditoria Interna de Popular
Pensiones. Trabaja siguiendo politicas, leyes, normas y procedimientos generales.

Se le evalla mediante el cumplimiento de objetivos en cumplimiento de los indicadores establecidos
por el Conglomerado Financiero BPDC para los érganos de control y por los resultados de su gestion,
segun lo definido en el Cuadro de Mando Integral (CMI) del Auditor Interno.

Por la naturaleza de sus funciones, tiene acceso a informacién estratégica y de uso restringido, que
requiere de un estricto control y discrecionalidad. Tiene responsabilidad directa sobre los resultados
obtenidos en el ejercicio de la gestion auditora institucional.

Los errores en que incurra durante su gestion no son facilmente detectables y la no deteccidn de errores
en el momento oportuno, generan pérdidas econdmicas de gran magnitud y trascendencia institucional,
con la consecuente pérdida de imagen institucional.

El Auditor en el ejercicio de sus funciones, deberan actuar con independencia, objetividad,
profesionalismo, integridad y gestion asesora, haciendo prevalecer sus competencias con
independencia funcional y de criterio y seran vigilantes de que todo el personal responda de igual
forma.

V. Condiciones Especiales:

Supervision recibida: ElI Auditor Interno recibe supervision directa de la Junta Directiva de Popular
Pensiones., con el propdsito de evaluar la gestién realizada.

Supervision ejercida: EI Auditor Interno ejerce supervision sobre los puestos de Auditor Supervisor,
Auditor Senior Informéatico, Auditor Senior y Asistente Administrativo Il, con el propdsito de
desarrollar oportunamente las actividades y tiempos programados y velar por que se cumplan las
normas de auditoria con la calidad que estos requieren.

Iniciativa: EI Auditor Interno requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y potestad
para gestionar acciones y procesos.

Criterio: El Auditor Interno requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asi
mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o
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lineamientos relacionados con su entorno con total independencia de acuerdo con los procedimientos,
manuales establecidos, politicas técnicas, administrativas y legales.

Requisitos:

a. Académicos

1. Licenciatura en Contaduria Publica o Administracién de Negocios con énfasis en Contabilidad.
2. Ser contador publico autorizado.

3. Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

b. Teécnicos

1. Dominio del ambiente Windows / Office 365 (Word, Excel, Power Point, Outlook).
2. Conocimiento en herramientas informaticas para la elaboracion de auditorias.

3. Conocimientos de la Ley 7983, 7523 y 8204.

4. Preparacion en la administracion del recurso humano.

5. Conocimientos en Administracion Integral de Riesgos.

6. Conocimientos en tecnologias de informacion.

7. Conocimiento del mercado Bursatil Nacional e Internacional.

8. Conocimiento de normativa interna y externa aplicable en su gestion.

9. Certificado en Normas de Auditoria.

Conocimiento de software de oficina y de herramientas automatizadas de auditoria y otros sistemas
para llevar a cabo auditorias basadas en criterios de riesgo. Conocimiento de técnicas y procedimientos
de Auditoria de Tecnologia de la Informacidn, entre ellos el estandar COBIT vy el ISO.

C. Legal

Incorporado al Colegio de Contadores Publicos de Costa Rica.
Incorporado al Instituto de Auditores Internos de Costa Rica.

d. Otros requisitos de ley
De acuerdo con lo indicado en el articulo 29 de la LGCI, se establecen los siguientes requisitos:

1. Ser costarricense.

2. Ser de reconocida honorabilidad, capacidad y experiencia personal.

3. Carecer de antecedentes penales y no tener, a la fecha de su nombramiento, causa penal
pendiente ante los respectivos tribunales.

4. No estar ligado por parentesco, por consanguinidad o afinidad, hasta el tercer grado, inclusive,
con ninguno de los miembros de la Junta Directiva de Popular Pensiones o con el Gerente General de
Popular Pensiones.
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5. Ser persona de reconocido prestigio, experiencia e integridad profesional, con un alto y
reconocido sentido de la responsabilidad personal y profesional, con total independencia funcional y
de criterio respecto del jerarca y los demés 6rganos de la administracion activa.

VI.  Experiencia:

Experiencia minima de tres afios en el ejercicio de la auditoria interna o externa en el sector publico o
en el sector privado. El oferente debera demostrar mediante documento idoneo los periodos de trabajo,
los puestos ocupados, las funciones desempefiadas, segun corresponda, y demas informacion
indispensable para acreditar la experiencia en el ejercicio de la auditoria interna o externa en el sector
publico o en el sector privado.

Haberse desempefiado por un minimo de tres afios en puestos de Auditoria a nivel profesional con
responsabilidad en la direccion o coordinacion de equipos profesionales en una entidad financiera del
sector publico o privado supervisada por CONASSIF.

Mas de tres afios en puesto profesionales de Auditoria y en el uso de herramientas para valoracion de
riesgos operativos, asi como, conocimiento de los principales riesgos que afectan al sector financiero;
lo mismo que las metodologias y herramientas de valuacion. (Liquidez, solvencia, mercado, crediticio,
legal, operativo).

VIl. Habilidades Especiales:

1. Facilidad de expresion oral y escrita.
2. Concentracion.
3. Habilidad de lectura.

VIII. Competencias Deseables:

1. Persona de altos valores morales y €éticos con criterio objetivo, prudente e independencia mental
con motivacion para el aprendizaje y mejora continua.

Demuestra apertura y disposicion al cambio.

Habilidad analitica.

Capaz de mostrar claramente la comunicacion oral y escrita.

Capacidad de administracion de equipos de trabajo profesional.

Actitud proactiva y negociadora y capacidad investigadora con habilidad para identificar areas
e acuerdo o desacuerdo y trabajar para el desarrollo de soluciones efectivas.

Capacidad para el andlisis y valoracion del riesgo.

Pensamiento estratégico y vision global para comprender y apoyar la actividad institucional.
Desarrollador de su gente.

Orientado a resultados y alta disposicion para la rendicion de cuentas.

Conocimiento de la metodologia del Balanced Scorecard.

Desarrollo de metodologias para analizar y mejorar procesos en forma individual y grupal.

13.  Capacidad para establecer eficazmente un orden apropiado de actuacién personal o para terceras
personas con el objetivo de alcanzar una meta.
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14.  Etica y transparencia para la obtencion, uso y asignacion efectiva de recursos, personas,
informacion, presupuesto, tiempo para manejar proyectos y para apoyar la consecucion de iniciativas
y objetivos estratégicos institucionales.

15.  Lider facilitador del trabajo en equipo y de la mejora de los procesos.

16.  Alineamiento con la cultura organizacional demostrando integridad, comunicaciones y
acciones congruentes, reflejando los valores corporativos (credibilidad, justicia, integridad, honestidad
y responsabilidad) en la conduccion y participacion de todas las actividades en la que se encuentre
involucrado y comprometido.

AUDITOR JUNIOR

Nombre del Puesto Auditor Junior
Area Auditoria Interna
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Auditor Supervisor
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

l. Obijetivo del Puesto:

Ejecutar estudios de Auditoria, y coordinar equipos de trabajo con el fin de evaluar la aplicacion
correcta del control interno, el registro de las operaciones y documentacion de respaldo en Popular
Pensiones., a través de la definicidn y aplicacién de un programa de trabajo con base en riesgos,
formular hallazgos y recomendaciones para fortalecer el Sistema de Control Interno y el seguimiento
posterior para verificar su implementacion.

. Funciones Principales:
1. Ejecutar en coordinacion con el supervisor, la planificacién de los estudios de Auditoria que le

sean asignados definiendo prioridades, criterios, contenidos y metodologias orientadas en los aspectos
técnicos y administrativos que requieran.

2. Mantenerse actualizado en materia de la normativa que regula la actividad de su competencia,
tanto interna como externa.

3. Definir y desarrollar en coordinacién con el Auditor Supervisor, los planes de trabajo para la
ejecucién de las labores asignadas.

4. Definir la metodologia de muestra estadistica requerida para una revision particular.

5. Preparar los papeles de trabajo apropiados en el desarrollo de Auditorias en diversas areas de
Popular Pensiones, haciendo uso de las herramientas tecnoldgicas disponibles en la Auditoria Interna.
6. Aplicar las técnicas de Auditoria que considere necesarias en situaciones de indole

administrativo, contable, tecnolégico y financiero con miras a obtener resultados y conclusiones sobre
problemas particulares y generales.

7. Desarrollar labores de Auditoria en forma individual o grupal, preparar y custodiar los papeles
de trabajo, preparar el borrador del informe, bajo supervisién, participar en el analisis final del mismo
y confeccionar la minuta correspondiente.

8. Desarrollar las evaluaciones asignadas siguiendo la metodologia de riesgos definida por la
Auditoria Interna bajo su responsabilidad.
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9. Revisar el trabajo efectuado por el equipo para verificar el desarrollo adecuado de las pruebas
asignadas, asi como la correcta aplicacion de los procedimientos de auditoria.

10.  Formular las recomendaciones y conclusiones derivadas de los estudios realizados con el fin de
fortalecer o corregir aquellos procesos que deban ser depurados.

11.  Colaborar en la actualizaciéon de los lineamientos, politicas y procedimientos de Auditoria
Interna y su Reglamento de Operacion y Funcionamiento.

12.  Colaborar en la definicion del Plan Estratégico y Plan Anual de Trabajo de la Auditoria Interna.
13.  Mantener permanentemente informado al Auditor Interno o Auditor Supervisor sobre los
hallazgos de Auditoria relevantes, especialmente en los casos de una situacion irregular o sobre casos
graves detectados o denunciados.

14.  Mantener absoluta discrecion y reserva (confidencialidad) sobre toda clase de revelaciones de
la Auditoria y evitar comentarios que puedan entorpecer el trabajo o generar expectativas infundadas.
15.  Colaborar en la verificacion de que los colaboradores responsables hayan tomado las medidas
pertinentes para poner en practica y mantener las recomendaciones que contengan los informes de la
Auditoria Interna, Auditoria Externa, SUPEN o Contraloria General de la Republica (seguimientos
trimestrales).

16.  Mantener en forma sistematica y organizada archivos de informacién de la Auditoria bajo las
restricciones y confidencialidad establecidos (orden en la informacion, tanto fisica como electrénica).
17.  Verificacion de la actualizacién de los Libros Legales de Contabilidad, Junta Directiva,
comisiones y comités de Popular Pensiones.

18.  Representar o sustituir por delegacion al Auditor Interno ante la Junta Directiva, Gerencia
General u otras instancias.

19.  Asesorar a los colaboradores de Popular Pensiones, que lo requieran, sobre los temas
relacionados y de su competencia.

20.  Efectuar giras de trabajo a las Unidades Descentralizadas, relacionadas con la gestion de
Popular Pensiones.

21.  Realizar la auto evaluacion de calidad de Auditoria conforme a lineamientos de la Contraloria
General de la Republica.

22.  Acatar lo establecido en el Reglamento de Operacion y Funcionamiento de la Auditoria Interna,
procedimientos, manuales, instructivos, directrices y normas para el ejercicio profesional de Auditoria.
23.  Cualesquiera otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por su jefe inmediato.

I1l.  Caracteristicas del Puesto (Naturaleza):

Al ocupante de este puesto le corresponde realizar estudios Operativos, Financieros, Administrativos,
Tecnoldgicos y Especiales de auditoria, atender imprevistos y colaborar en la atencién de asesorias y
advertencias, buscando comprobar la correcta aplicacion del Sistema de Control Interno, el registro de
las operaciones y documentacion de Popular Pensiones, emitiendo recomendaciones que generen valor
a la organizacion y posterior seguimiento a las mismas.

Tiene responsabilidad directa en las actividades asignadas y compartidas con el Auditor Supervisor del
equipo de trabajo en los resultados de su gestion; asi como de mantenerse al dia con las nuevas técnicas
y tendencias de Auditoria, con el fin de que los analisis y pruebas de control y efectividad que se
realicen, sean confiables y precisas.
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Trabajar bajo lineamientos previamente establecidos, con criterio profesional en la aplicacion de
normas, politicas y procedimientos que regulan la actividad.

El equipo de trabajo que debe coordinar estard conformado por profesionales de menor o igual
jerarquia, a quienes debe guiar, asesorar y orientar hacia la mejor solucion de los problemas y la toma
de decisiones que contribuyan al logro de los objetivos planeados, para una determinada labor. Seré el
responsable del estudio y debe participar activamente durante las diferentes etapas del desarrollo del
estudio.

Por la naturaleza de la clase tiene acceso a informacion estratégica y de uso restringido.

Se evalUa por los resultados obtenidos en los estudios efectuados y el cumplimiento de los indicadores
establecidos en el Balance de Desarrollo Personal (BDP).

IV.  Responsabilidades:

Es responsable por la administracion y el control de los papeles de trabajo, asi como de informes que
contengan datos confidenciales y que se utilizarn para tomar decisiones. Un error provocaria pérdidas
econdmicas, materiales, y de reputacion, significativas para Popular Pensiones.

V. Condiciones Especiales:

Supervision recibida: Recibe supervision del Auditor Supervisor con el proposito de dar cumplimiento
a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: Tiene autonomia para la toma de decisiones: las tareas, actividades y funciones
son ejecutadas de acuerdo con procedimientos y manuales establecidos. Eventualmente puede ejercer
supervision en su funcion de Auditor Encargado. Requiere aplicar normativa interna 'y externa (NIAS,
NIIFs, SUPEN, SUGEVAL, SUGEF, CGR).

Iniciativa: Requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y potestad para gestionar
recomendaciones y acciones en los procesos.

Criterio: Requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asimismo, facultades
técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados
con su entorno y con autonomia.

VI.  Requisitos:

a. Académicos

Licenciatura en Contaduria Publica o Licenciatura en Administracién con énfasis en Contabilidad (u
otra especialidad que la Auditoria requiera).

b. Técnicos

b.1. Exigibles
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1. Conocimiento sobre reglamentos, normas y disposiciones que regulan la actividad de la |
institucion (Reglamentos internos, SUGEF, SUPEN, SUGEVAL, BCCR)).

2. Conocimiento de la normativa emitida por la Contraloria General de la Republica que regula la
actividad de la auditoria interna.

3. Conocimiento del entorno financiero y el comportamiento de las variables econémicas que
afectan a la institucion.

4. Conocimiento del mercado de valores local e internacionales.

5. Conocimiento en materia de fraude.

6. Conocimiento para la identificacion y analisis de riesgos.

b.2. Deseables

1. Manejo de software especifico para la elaboracion de auditorias.

2. Dominio de técnicas sobre redaccion de informes.

3. Manejo de herramientas de auditoria y andlisis de datos (ACL, Idea, otros)

4. Conocimiento del idioma inglés.

5. Conocimiento de los sistemas especificos que operan en Popular Pensiones, procedimientos
administrativos y de control interno.

6. Domino del ambiente Windows y herramientas de Microsoft Office (Outlook, Project, Word,
Excel, Publisher, Power Point).

7. Certificaciones en temas de riesgos, anélisis de datos, metodologias agiles, NIIF, NIAS, CIA,

CISA, COBIT, ISO, entre otras.
C. Legal

Incorporado y Activo al Colegio de Contadores Publicos (o al colegio profesional respectivo en caso
de que se trate de profesional en otra disciplina).

d. Otros

Estar dispuestos a desplazarse ocasionalmente a todas las oficinas del pais (Centros de Servicios
Financieros, Sucursales, Periféricas y Ventanillas del Conglomerado Financiero Banco Popular).

VII.  Experiencia Requerida:

Tres afios de experiencia en labores relacionadas con Auditoria Interna o Externa o experiencia
equivalente en puestos profesionales administrativos, contables o bancarios segun las necesidades de
la Auditoria.

VIIl. Competencias Deseables:

Compromiso Social

Orientacion al cliente

Innovacion y creatividad

Integridad (seguimiento de procedimientos)

el A
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Planeacién

Practicidad
Precision

Manejo emocional
Trabajo en equipo

©oo~No O

AUDITOR JUNIOR INFORMATICO

Nombre del Puesto Auditor Senior Informatico |1
Area Auditoria Interna

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Auditor Interno

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

l. Resumen del Puesto:

Planificar, desarrollar y ejecutar labores de Auditoria relacionadas con los Sistemas de Informacion e
Infraestructura Tecnoldgica de Popular Pensiones, con el objetivo de comprobar la aplicacion del
Sistema de Control Interno, emitiendo recomendaciones de valor agregado y dando seguimiento a las
mismas.

. Funciones Principales:

1. Desarrollar la planificacion detallada del estudio de Auditoria en coordinacion con el Auditor
Supervisor; definiendo prioridades, criterios, contenidos y metodologias orientadas en los aspectos
técnicos, administrativos y de gestion.

2. Ejecutar la planificacion de los estudios de Auditoria, partiendo de los riesgos y objetivos
planteados en la asignacion del trabajo.
3. Tomar decisiones en coordinacion con el Auditor Supervisor, sobre areas de mayor riesgo por

auditar y sobre las cuales se llevaran a cabo procesos de verificacién o cumplimiento y pruebas
sustantivas que permitan medir la efectividad de los controles.

4. Preparar los papeles de trabajo apropiados en el desarrollo de Auditorias de TI, haciendo uso
de guias y herramientas tecnoldgicas de mayor actualidad posible.

5. Aplicar las técnicas de auditoria adecuadas, con miras a obtener resultados tendientes a subsanar
deficiencias relacionadas con la gestion de las tecnologias de informacidn en Popular Pensiones.

6. Informar al Auditor Supervisor sobre asuntos o problemas significativos que determine en el
desarrollo del estudio.

7. Preparar los borradores de los informes y las conferencias finales tendientes a subsanar

deficiencias relacionadas con la gestion de las tecnologias de informacién en Popular Pensiones,
producto de las evaluaciones realizadas.

8. Desarrollar los programas de trabajo y elaborar los informes dentro del tiempo asignado por el
Auditor Supervisor o el Auditor Interno.
9. Aplicar los procedimientos de trabajo establecidos en la Auditoria Interna y sugerir posibles

mejoras o ajustes a los mismos.

21



10.  Acatar lo establecido en el Reglamento de Operacion y Funcionamiento de la Auditoria Interna
(ROFAI), procedimientos, manuales, instructivos, directrices y normas para el ejercicio profesional de
Auditoria.

11.  Colaborar en la formulacién de la planificacion estratégica y en el Plan Anual de Trabajo de la
Auditoria.

12.  Brindar asesoria profesional a las Areas del Negocio y equipos de trabajo de la Auditoria
Interna, acorde a con sus competencias.

13.  Mantener permanentemente informado al Auditor Interno o Auditor Supervisor sobre los
hallazgos de Auditoria relevantes, especialmente en los casos de una situacion irregular o sobre casos
graves detectados o denunciados.

14.  Mantener absoluta discrecion y reserva (confidencialidad) sobre toda clase de revelaciones de
la Auditoria y evitar comentarios que puedan entorpecer el trabajo o generar expectativas infundadas.
15.  Colaborar en la verificacion de que los responsables designados por la Administracion, hayan
tomado las medidas pertinentes para poner en practica y mantener las recomendaciones que contengan
los informes de la Auditoria Interna, Auditoria Externa, SUPEN o Contraloria General de la Republica
(seguimientos trimestrales).

16.  Mantener en forma sistematica y organizada archivos de informacion de la Auditoria bajo las
restricciones y confidencialidad establecidos (orden en la informacion, tanto fisica como electrénica).
17.  Mantenerse actualizado en materia de la normativa que regula la actividad de Popular
Pensiones, tanto interna como externa.

18.  Apoyar al Auditor Interno en la presentacion de informes ante el Comité de Auditoriay la Junta
Directiva de Popular Pensiones, cuando sea necesario.

19.  Ejecutar otras tareas atinentes al puesto, que le sean asignadas.

I1l.  Caracteristicas del Puesto (Naturaleza):

El ocupante de este puesto tiene como objetivo primordial realizar labores relacionadas con la
planificacién, desarrollo y ejecucion de las labores de Auditoria de los Sistemas de Informacion e
Infraestructura Tecnoldgica de Popular Pensiones.

Debe realizar investigaciones y evaluaciones de Auditoria de TI, para lo cual debe tener una
comprension general del ambiente bajo revision, lo que incluye las practicas y funciones del negocio
relativas a la evaluacion de los procesos del universo auditable de Tecnologias de Informacion, asi
como también a los sistemas de aplicacidn, e infraestructura tecnolégica, con el objetivo de comprobar
la aplicacién del Sistema de Control Interno, emitiendo recomendaciones y dando seguimiento a las
mismas.

Trabaja bajo los lineamientos generales, con criterio profesional en la aplicacién de normas, politicas
y procedimientos que regulan su actividad. Tiene la responsabilidad de mantenerse al dia con las
nuevas técnicas y tendencias de Auditoria de T1 con el fin de que los analisis y pruebas que se realicen,
sean confiables y precisas. Se relaciona en forma constante con su Supervisor y Jefatura, mandos
superiores de Popular Pensiones y clientes internos y externos para coordinar y desarrollar las
actividades propias del cargo.

Por la naturaleza del puesto, tiene acceso a informacion estratégica y de uso restringido.
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Se evalua por los resultados obtenidos en los estudios efectuados y el cumplimiento de los indicadores
establecidos en el Balance de Desarrollo Personal (BDP).

IV.  Responsabilidades:

Es responsable por la administracion y el control de informes que contengan datos confidenciales y
que se utilizaran para tomar decisiones. Un error provocaria pérdidas econdémicas, materiales, y de
reputacion, significativas para Popular Pensiones y Fondos Administrados.

V. Condiciones Especiales:

Supervision recibida: Recibe supervision del Auditor Supervisor con el propdsito de dar cumplimiento
a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: Tiene autonomia para la toma de decisiones: las tareas, actividades y funciones
son ejecutadas de acuerdo con procedimientos y manuales establecidos. Eventualmente puede ejercer
supervision en su funcion de Auditor Encargado. Requiere aplicar normativa interna y externa
(SUPEN, SUGEF, CGR).

Iniciativa: Requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y potestad para gestionar
recomendaciones y acciones en los procesos.

Criterio: Requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asimismo, facultades
técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados
con su entorno de trabajo y competencias de la Auditoria Interna.

VI.  Requisitos:

a. Académicos

Licenciatura en Ingenieria de Sistemas e Informatica o Contaduria Publica (u otra especialidad que la
Auditoria requiera).

b. Técnicos

b.1. Exigibles

1. Certificacion CISA (Auditor certificado en Sistemas de Informacion).

2. Auditor certificado en Fundamentos de COBIT 5 o version superior.

3. Conocimiento sobre las directrices, estandares, herramientas y técnicas de aseguramiento y

auditoria de TI emitidas por la Asociacién de Auditoria y Control de los Sistemas de Informacion
(Information Systems Audit and Control Association/ ISACA).

4. Conocimiento sobre reglamentos, normas y disposiciones que regulan la actividad de la
Institucion (Reglamentos Internos, SUGEF, SUPEN, SUGEVAL, BCCR, Contraloria General de la
Republica).
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5. Conocimiento de la normativa emitida por la Contraloria General de la Republica que regula la
actividad de la auditoria interna y las tecnologias de informacion.

6. Conocimiento de la Direccion de la Tecnologia y la arquitectura de TI de la I institucion y sus
implicaciones para establecer direcciones estratégicas a largo plazo.

7. Conocimiento de los conceptos de valoracion de riesgos, herramientas y técnicas en un contexto
de auditoria.

8. Conocimiento avanzado de motores de base de datos como (Oracle, SQL/Server).

9. Conocimiento de técnicas de planificacion de la auditoria y de gestion de proyectos de auditoria.

10.  Conocimiento de técnicas de redaccién y comunicacion de informes de auditoria.

11.  Conocimiento del gobierno, la gestion, la seguridad y los marcos de control de T1 (COBIT,
ITIL, COSO e 1SO), asi como de los estandares, las directrices y las practicas relacionadas.

12.  Conocimiento del uso de modelos de madurez y optimizacion de procesos.

13.  Conocimiento de la arquitectura de TI en relacion con los datos, las aplicaciones, lenguajes de
programacion y la tecnologia (Mainframe, aplicaciones distribuidas, aplicaciones basadas en la web,
servicios web, aplicaciones de n-capas, middleware, CRM, aplicaciones moviles).

14.  Conocimiento de procesos de seleccion de proveedores de TI, gestion de contratos, gestion de
relaciones y monitoreo del desempefio, incluyendo relaciones de outsourcing de terceros.

15.  Conocimientos de las précticas, gestion de riesgos, herramientas, marcos de control aplicadas
a la administracion de proyectos.

16.  Conocimiento de software de extraccion de datos (ACL-IDEA-TOAD).

17.  Conocimiento de los conceptos de tecnologia y controles de seguridad relacionados con
componentes de hardware y de red, software base del sistema y sistemas de gestion de bases de datos.
18.  Conocimientos sobre préacticas de gestion de la capacidad, disponibilidad y uso de herramientas
y técnicas de monitoreo relacionadas.

19.  Conocimiento sobre las practicas de gestion de incidentes y problemas de TI, incluyendo el
monitoreo y respuesta a incidentes de seguridad de la informacion.

20.  Conocimiento de técnicas para el disefio, la implementacion y el monitoreo de controles de
seguridad de la informacion.

21.  Conocimiento de los controles de acceso légico y fisico para la identificacidn, autenticacion y
restriccion de usuarios a instalaciones, funciones y datos autorizados.

22.  Conocimiento de los riesgos y controles asociados con la virtualizacion de sistemas y uso de
modelos de nube.

23.  Conocimiento de la configuracion, la implementacion, las operaciones y el mantenimiento de
los controles de seguridad de la red.

24.  Conocimientos de métodos y técnicas de ataques a sistemas de informacion e infraestructuras
tecnoldgicas.

25.  Conocimiento de técnicas de pruebas de seguridad para evaluacion de vulnerabilidades.

b.2 Deseables

1. Certificacion en marcos de gestion y control de las tecnologias de informacion (CRISC, CISM,
CGEIT, CSX, COBIT, ITIL, ISO / TOGAF)
2. Conocimiento y experiencia en la aplicacion de los diferentes sistemas utilizados en Popular

Pensiones (Base de datos ORACLE, VISUAL BASIC Y DEVELOPER 2000, APEX, Sistema
Operativo Windows Server, UNIX SOLARIS).
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3. Conocimiento de los sistemas especificos que operan en la Operadora y de los procedimientos
administrativos y de control interno.

4. Conocimiento y dominio de herramientas de auditoria.

5. Manejo avanzado del software necesario para realizar su labor (genérico de Windows y
paquetes de Office 365).

6. Conocimiento avanzado de redes y telecomunicaciones.

7. Conocimiento del negocio Pensiones, del entorno financiero y el comportamiento de las
variables econdémicas que afectan a la Institucion.

8. Conocimiento de los objetivos y técnicas de control que aseguran la completitud, precision,
validez y autorizacion de transacciones y datos.

9. Conocimiento de las metodologias y herramientas de desarrollo de sistemas.

10.  Conocimiento en la gestion del ciclo de vida del desarrollo de sistemas e infraestructura
tecnoldgica.

11.  Conocimiento de los estandares y procedimientos para el desarrollo y el mantenimiento del plan
de continuidad del negocio (BCP), analisis de impacto en el negocio (BIA), plan de recuperacién en
caso de desastre y analisis de instalaciones y condiciones de procesamiento alterno, précticas de
respaldo y recuperacién de datos.

12.  Dominio intermedio del idioma inglés.

C. Legal

. Incorporado al Colegio de Profesionales respectivo (Activo).
. Miembro activo de ISACA.

d. Otros

Estar dispuesto a desplazarse ocasionalmente a las distintas oficinas del pais con que cuenta el
Conglomerado financiero.

VII.  Experiencia Requerida:

Experiencia de al menos tres afios en labores relacionadas con la Auditoria de Tecnologia de
Informacion.

VIII. Competencias Deseables:

Compromiso social.

Actitud investigativa.
Capacidad analitica.

Innovacion y Creatividad.
Habilidad para redactar.
Liderazgo.

Seguimiento de procedimientos.
Orientacion al cliente.
Precision.

0.  Planeacion.

HRoOoo~NoOr~wNE

25



11.  Facilidad de expresion oral y escrita.
12.  Trabajo en equipo.

13.  Practicidad.

14.  Manejo emocional.

15.  Confianza.

16.  Confidencialidad.

Auditor Supervisor

Nombre del Puesto Auditor Supervisor

Area Auditoria Interna

Personal a Cargo Auditores Junior y Auditor Senior Informatico
Puesto del Jefe Inmediato Auditor Interno

Fecha Actualizacion 30 de abril de 2021

l. Obijetivo del Puesto

Planificar, coordinar, dirigir, organizar y controlar las actividades propias y de los de diversos grupos
de trabajo de la Auditoria a su cargo, con el propdsito de cumplir en tiempo con las evaluaciones
asignadas por su superior.

. Funciones Principales

1. Coordinar y supervisar el desarrollo de la estrategia a seguir para realizar el trabajo de Auditoria
asignado, dentro de los plazos establecidos.

2. Establecer los lineamientos y participar en el desarrollo de la planificacidn detallada del estudio
de auditoria.

3. Asesorar al Auditor Interno en materia de su competencia, segun le sea requerido.

4. Apoyar al Auditor Interno en la presentacion de informes ante Junta Directiva de la OPC,
Comité Corporativo de Auditoria u otras comisiones, asumiendo las responsabilidades del puesto.

5. Sustituir por delegacion al Auditor Interno, ante ausencias temporales de éste, con la autoridad
y responsabilidad correspondiente.

6. Actualizar y velar porque se encuentre al dia el sistema CAR-SIAR “s Sistema de acuerdos y
de Recomendaciones” en coordinacion con el Asistente Administrativo 2.

7. Ejercer control, en coordinacion con el Area de Presupuesto, sobre el presupuesto anual de la
Auditoria Interna en cuanto al uso y disponibilidad de recursos.

8. Acatar lo establecido en el Reglamento de Operacidn y Funcionamiento de la Auditoria Interna

(ROFAL), procedimientos, manuales, instructivos, directrices y normas para el ejercicio profesional de
Auditoria.

9. Desarrollar y ejecutar los mecanismos de control que le permitan asegurar la conclusion de las
pruebas de auditoria en tiempo y en cumplimiento con las normas de calidad preestablecidas.

10.  Establecer los lineamientos y participar en el desarrollo de los estudios de auditoria, en sus
diferentes etapas (planificacion, ejecucion, comunicacion y seguimiento), ejerciendo control sobre el
alcance, grado de avance y cumplimiento en tiempo, de cada evaluacion.
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11.  Asesorar al personal bajo su responsabilidad en cuanto a la metodologia de ejecucion de cada
evaluacion y propiciar el desarrollo y proyeccion en la calidad trabajo.

12.  Revisar los resultados obtenidos en cada evaluacion de auditoria, conforme le sean trasladados,
con el fin de establecer las acciones correctivas correspondientes.

13.  Verificar el cumplimiento de los estandares de aseguramiento de la calidad durante el desarrollo
de cada trabajo de auditoria.

14.  Revisar los resultados obtenidos por el equipo de trabajo conforme le son trasladados, con el
fin de establecer las acciones correctivas correspondientes, todo dejando evidencia de su participacion.
15.  Revisar y verificar que el informe borrador de cada estudio cumpla con los objetivos
establecidos en el plan de trabajo, se encuentre debidamente sustentado, redactado de manera clara y
concisa, y con todos sus elementos.

16.  Coordinar y participar en los analisis de aspectos técnicos que requieran de la asesoria de otros
profesionales (abogado, informaticos, otros) con el fin de fortalecer o clarificar temas relevantes para
el desarrollo de la evaluacion.

17.  Participar cuando sea requerido en el andlisis de los informes con las areas involucradas y
garantizar la emision del informe definitivo, en tiempo y forma.

18.  Participar en el desarrollo de los procesos de planificacidn estratégica de la Auditoria Interna,
en la elaboracion del plan Anual de trabajo, del presupuesto y del plan de capacitacion de la auditoria
interna, segun le sean requeridos.

19.  Participar activamente en las labores de campo que corresponda a fin de mantener un
conocimiento actualizado de las evaluaciones en desarrollo.

20.  Aplicar la normativa que regula la funcién de Auditoria, los procedimientos estandarizados de
trabajo y sugerir posibles mejoras o ajustes a los mismos.

21.  Informar oportunamente al Auditor Interno sobre los asuntos o problemas significativos que
determine en el desarrollo del estudio.

22.  Preparar las evaluaciones de desempefio que corresponda, asegurar que todo el equipo de
trabajo esté debidamente evaluado, presentarlas al Auditor Interno y discutirlas posteriormente con el
personal.

23.  Evaluar constantemente el avance de cada estudio de auditoria, en conjunto con el Auditor
Encargado, en cuanto al cumplimiento, alcance y resultado de los programas de trabajo en ejecucion.

24.  Elaborar trimestralmente el informe de cumplimiento relativo a las evaluaciones asignadas en

ese periodo de tiempo.

25.  Atender consultas verbales y escritas de la Gerencia General y demés Direcciones de la OPC y

colaboradores de la I institucion, sobre aspectos relacionados con las evaluaciones de Auditoria Interna.

26.  Supervisar y controlar el seguimiento a las recomendaciones de los informes de evaluaciones,

Auditores Externos y de los entes fiscalizadores.

27.  Brindar asesoria profesional a las Areas del Negocio y equipos de trabajo de la Auditoria

Interna, acorde con sus competencias.

28.  Mantener permanentemente informado al Auditor Interno sobre los hallazgos de Auditoria

relevantes, especialmente en los casos de una situacion irregular o sobre casos graves detectados o

denunciados.

29. Mantener absoluta discrecion y reserva (confidencialidad) sobre toda clase de revelaciones de

la Auditoria y evitar comentarios que puedan entorpecer el trabajo o generar expectativas infundadas.

30.  Colaborar en la verificacion de que los colaboradores responsables hayan tomado las medidas

pertinentes para poner en practica y mantener las recomendaciones que contengan los informes de la
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Auditoria Interna, Auditoria Externa, SUPEN o Contraloria General de la Republica (seguimientos
trimestrales).

31.  Mantener en forma sistematica y organizada archivos de informacion de la Auditoria bajo las
restricciones y confidencialidad establecidos (orden en la informacion, tanto fisica como electrénica).
32.  Ejecutar otras tareas propias del puesto.

II. Caracteristicas del Puesto:

El ocupante del cargo le corresponde la coordinacion y supervision de los estudios de auditoria
asignados. Su labor es coordinada y supervisada por el Auditor Interno.

Le corresponde desarrollar y aplicar las medidas necesarias para garantizar la adecuada direccion y
supervision del equipo de trabajo a su cargo, en aspectos tales como: la direccion de las pruebas,
reuniones de coordinacion, atencién de conflictos intragrupo, entre otros.

La funcion exige liderazgo, capacidad de direccion, planeamiento, programacion, coordinacion y
supervision.

Trabaja bajo supervision y lineamientos generales, con criterio profesional en la aplicacion de normas,
politicas y procedimientos que regulan su actividad.

Tiene responsabilidad directa en las actividades encomendadas y compartida con su superior en los
resultados de su gestion.

Se relaciona periddicamente con su superior para la coordinacion y presentacion de informes de avance
de las evaluaciones a su cargo, y con funcionarios y publico en general para la realizacion de su trabajo.

Por la naturaleza de sus funciones, tiene acceso a informacion estratégica y de uso restringido que
requiere de un estricto control y discrecionalidad.

Se evalla por los resultados obtenidos por el equipo de trabajo y el cumplimiento de los indicadores
establecidos en el Balance de Desarrollo Personal (BDP).

IV.  Responsabilidades:

Es responsable por la ejecucion de funciones de supervision, administracion y el control de papeles de
trabajo, asi como de informes que contengan datos confidenciales y que se utilizaran para tomar
decisiones. Un error provocaria pérdidas econémicas, materiales, y de reputacion, significativas para
Popular Pensiones y Fondos Administrados.

V. Condiciones Especiales:

Supervision recibida: Recibe supervision directa del Auditor Interno con el propésito de dar

cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.
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Supervision ejercida: EI Auditor Supervisor ejerce supervision sobre los puestos de Auditor Senior y
Auditor Senior Informaético, tiene autonomia para la toma de decisiones: las tareas, actividades y
funciones son ejecutadas de acuerdo con procedimientos y manuales establecidos. Requiere aplicar
normativa interna y externa (NIAS, NIIFs, SUPEN, SUGEVAL, SUGEF, CGR, etc.).

Iniciativa: Requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y potestad para gestionar
recomendaciones y acciones en los procesos.

Criterio: Requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asimismo, facultades
técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados
con su entorno y con autonomia.

VI.  Requisitos:

a. Académicos

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion con énfasis en Contabilidad o carrera afin (u otra
especialidad que la auditoria requiera).

b. Conocimientos Tecnicos
b.1. Exigibles
1. Conocimiento sobre leyes, reglamentos normas y disposiciones que regulan la actividad de la

institucion (reglamentos internos (Conglomeral, Popular Pensiones), normativa emitida por
CONASSIF, SUGEF, SUPEN, SUGEVAL, Contraloria General de la Republica, entre otros).

2. Conocimiento de la normativa emitida por la Contraloria General de la Republica que regula la
actividad de la Auditoria Interna.

3. Conocimiento en temética de fraude y corrupcion.

4 Conocimientos para la identificacidn y andlisis de Riesgos.

5. Conocimientos para el andlisis y valoracion de mercados financieros (local e internacional).

6 Conocimientos de las NIAs y NIIFS

7 Conocimiento del entorno financiero y el comportamiento de las variables econémicas que

afectan a la institucion (locales e internacionales)
8. Dominio en la redaccion de informes de auditoria.

b.2. Deseables

1. Manejo de software especifico para la elaboracion de Auditorias.

2. Domino de ambiente Windows y herramientas de Microsoft Office 365 (Outlook, Project,
Word, Excel, Publisher, Document scanning, Power Point).

3. Manejo de herramientas de auditoria para analisis de datos.

4. Conocimiento del idioma inglés.

5. Dominio de técnicas sobre relaciones humanas.

6. Conocimiento de los sistemas especificos que operan en la OPC y de los procedimientos
administrativos y de control Interno.

7. Dominio de técnicas de redaccion de informes.
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8. Facilidad para comunicarse tanto verbal como escrita.
c. Legal

Incorporado y Activo al Colegio Profesional respectivo.

d. Otros

Estar dispuesto a desplazarse ocasionalmente a todas las Oficinas comerciales del pais, donde se cuente
con Ejecutivo de Popular Pensiones.

VII.  Experiencia Requerida:

Experiencia de al menos tres afios en labores de Auditoria Interna o Externa, con responsabilidades de
encargado.

Experiencia de al menos 3 afios en labores relacionadas a la identificacién y analisis de Riesgos.
VIIl. Competencias Deseables:

Liderazgo.

Compromiso social.

Orientacion al cliente.

Innovacion y Creatividad.

Integridad

Direccién de equipo.

Seguimiento a la gestion.

Practicidad.

Precision.

10.  Manejo emocional.

11.  Habilidad para trabajar en equipo.

12.  Capacidad de andlisis.

13.  Comunicacion eficaz.

14.  Confidencialidad.

15.  Actitud proactiva y negociadora.

16.  Capacidad investigadora con habilidad para identificar areas criticas y riesgo.
17.  Desarrollador de su gente.

18.  Orientado a resultados y alta disposicién para la rendicion de cuentas.

CoNoO~WNE

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Directora de Administracion

Nombre del Puesto Director de Administracion
Direccion Administracién
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Area Administracion
Personal a Cargo Administracion y Finanzas- Capital Humano
Puesto del Jefe Inmediato Gerente General

OBJETIVO DEL PUESTO

1. Planificar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades de soporte administrativas y
financieras de la Operadora, relacionadas con labores contables, informacion y emision de estados
financieros, emision de informes a entes reguladores, costos, abastecimiento y contratacion de
bienes y servicios necesarios para satisfacer necesidades institucionales y procedimientos de
control interno, entre otros, con el proposito de que los mismos cumplan con los estdndares de
calidad establecidos y se logren los resultados de control de costos y rentabilidad esperados.
Buscando no solo que la prestacion sea de alta calidad, sino mantener un equilibrio entre el ahorro
de recursos econdmicos y la oportunidad requerida en la prestacion de los servicios. Para obtener
dichos resultados tiene la libertad de actuar que la experiencia y el cargo le confieren.

2. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades referentes a los procesos de Capital
Humano, con el propdsito de atender de forma oportuna los requerimientos del personal y areas de
la Operadora.

3. Planificar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el desarrollo de la realizacion de actividades
que favorezcan la eficiencia de los procesos de la Operadora en un ambiente adecuado de control,
acorde con las exigencias de lo estipulado en la Ley General de Control Interno.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, dar seguimiento y evaluar las actividades profesionales,
técnicas y administrativas de la direccidn a su cargo.

2. Planificar y coordinar las estrategias y planes de accion con la Gerencia General y con cada una
de las dependencias de su direccion, asi como dirigir y controlar las actividades y el cumplimiento del
Plan Estratégico y Plan Anual Operativo y del presupuesto de la dependencia a su cargo.

3. Proponer modificaciones o ajustes a politicas, normas y procedimientos de la direccion,
buscando un mejoramiento continuo, para lo cual debe permanecer actualizado en cuanto a cambios y
nuevas tendencias que se presenten en su area.

4. Participar activamente en el establecimiento, mantenimiento, mejoramiento y evaluacion del
sistema de control interno de la direccion a su cargo y realizar las acciones necesarias para garantizar
su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

5. Participar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la
Operadora.

6. Evaluar la gestion del personal a su cargo, con el fin de orientarlo y mantenerlo informado sobre
los objetivos, estrategias y planes de accion en materia de su competencia.

7. Asistir a juntas, reuniones, seminarios y eventos y participar en comision o grupos de trabajo,
asi como otras actividades.

8. Revisar, autorizar o aprobar los diferentes documentos generados en su direccion, cuando segun

la normativa asi lo requieran, asi como formular propuestas al respecto.
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9. Velar por que los tramites para la compra de bienes o servicios por parte de la Operadora se
ejecuten de acuerdo con la normativa vigente, asi como que los materiales y suministros comprados
cumplan con los requisitos establecidos por la Operadora en cuanto a calidad, precio y cumplimiento.
10.  Revisar y aprobar las adjudicaciones de las contrataciones directas.

11.  Participar como miembro activo con voz y voto, de la Comisién de Licitaciones y Comité de
Inversiones.

12.  Autorizar la cancelacion de las facturas de los proveedores o de cualquier otra obligacion
financiera de la Operadora, asi como revisar y autorizar los cheques o transferencias.

13.  Organizar, coordinar y supervisar la integracion del Presupuesto Ordinario y someterlo a la
aprobacién de la administracion superior y entes externos, asi como una vez aprobados los mismos
divulgar, dar seguimiento y evaluar su cumplimiento.

14.  Analizar, aprobar y tramitar con las autoridades superiores y con los entes externos si fuese
necesario las solicitudes de modificaciones presupuestarias, presupuestos extraordinarios y el
presupuesto ordinario.

15.  Realizar y mantener actualizada la asignacion de roles o determinacion de los perfiles dentro
del sistema del personal a cargo.

16.  Revisar que el presupuesto ordinario, modificaciones presupuestarias, presupuestos
extraordinarios y ejecuciones presupuestarias estén incluidas correctamente en el sistema de la
Contraloria General de la Republica (SIPP).

17.  Velar por el cumplimiento de la meta establecida por cada una de las &reas a su cargo.

18. Revisar, analizar y aprobar los estados financieros, los libros legales, las notas a los estados
financieros, el Informe ejecutivo de los estados financieros, tanto de la Operadora como de los Fondos
Administrados.

19.  Presentar a Gerencia y Junta Directiva los resultados de los estados financieros del mes.

20.  Participar en la elaboracion y seguimiento del Plan Estratégico de Popular Pensiones, en
coordinacion con la Gerencia General.

21.  Establecer el plan de capacitacion para su dependencia y coordinar con Capital Humano, la
ejecucion del mismo.

22.  Participar de comisiones especiales que involucren temas laborales segun sea requerido por la
Gerencia General.

23.  Velar por obtener el méaximo rendimiento de los recursos financieros, humanos y de
informacion que tiene a su cargo.

24.  Convertir a Capital Humano en un area facilitadora del cambio organizacional, creando un
compromiso del personal para maximizar el rendimiento del recurso humano.

25.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por su
superior.

CONDICIONES ESPECIALES
Formacién Académica;

e Licenciatura o Maestria en Contaduria Publica o en Administracion de Negocios o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:
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Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Formacion en alta gerencia.

Conocimientos en Contratacion Administrativa y su reglamento.

Conocimiento en la Normas Internacionales de Contabilidad.

Conocimiento en el manejo de presupuestos publicos.

Conocimiento en materia laboral.

Conocimiento del Sistema Financiero Nacional, regido por la SUGEF, SUPEN, SUGEVAL,
CONASSIF, BCCR.

Preferiblemente con dominio de idioma inglés escrito y conversacional.

Conocimiento de la normativa que regula la planificacion, la presupuestacion y la forma de
contratar bienes, servicios y obras en el sector publico costarricense.

Ajustarse a lo que establece el articulo 26 de la Ley Organica del Banco Popular y de Desarrollo
Comunal.

Habilidades Especiales:

Facilidad de expresion oral y escrita.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Manejo de informacion y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.
Manejo de personal.

Competencias:

Integridad.

Capacidad de analisis.
Confidencialidad.
Iniciativa.

Liderazgo.

Relaciones Interpersonales.
Comportamiento ético
Discrecion y tacto

Juicio y criterio

Capacidad de negociacion

Experiencia:

Cinco afios de experiencia en labores de jefatura o direccién en instituciones financieras
preferiblemente del sector publico y con trayectoria comprobada y con conocimientos especificos de
las funciones y actividades relacionadas con el cargo.
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Asistente de Direccién

Nombre del Puesto Asistente Direccion
Direccion Administracion

Area Administracion

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Directora de Administracion

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar soporte asistencial a la Directora de Administracion en trdmites, elaboracion y coordinacion
de diferentes labores, y en la ejecucidn de las funciones relacionadas con el proceso de presupuesto de
la Operadora, con el objetivo de que los trdmites y procedimientos se realicen de forma rapida y
eficiente.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato, dar seguimiento y evaluar las
actividades administrativas para las Areas de Mercadeo, Recursos Humanos, Educacion Financiera,
Sostenibilidad, Seccion Administrativa, Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto

2. Dar soporte a la Jefatura inmediata, dando seguimiento a los pendientes de las jefaturas del
area.

Control Tareas y Pendientes de las jefaturas de la Direccion para las Areas de Mercadeo, Recursos
Humanos, Educacion Financiera, Sostenibilidad, Seccion Administrativa, Tesoreria, Contabilidad y
Presupuesto

3. Revision cierre diario cajero previa a la revision de la Directora Administrativa.

Labores Administrativas para las Areas de Mercadeo, Recursos Humanos, Educacion Financiera,
Sostenibilidad, Seccion Administrativa, Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto.

4. Revision de los cheques de los fondos, en caso de que la jefa de la seccidn financiero contable
se encuentre ausente o lo requiera.

5. Brindar soporte a las secretarias de la direccion, participar en el desarrollo y mejoramiento
continuo de los procesos en los que interviene, asi como del sistema de control interno.

6. Coordinar con las jefaturas y encargados de area el tramite de respuestas tanto internas como
externas a la Operadora que competan a su area.

7. Atender, elaborar y presentar toda la informacién (consultas, informes, respuestas y otros) que,
en materia de su competencia, le requiera su superior inmediato.

8. Aprobacion diaria de movimientos en el sistema SIAP de ingresos y egresos del presupuesto.
Revision semanal del oficio de pago TFP y revision semanal del informe de facturas recibidas para
pago

9. Revision mensual de balances de la Operadora.

10.  Revision mensual del informe financiero.

11.  Publicacion de reglamentos en diario oficial La Gaceta.

Cierre mensual de suministros en el sistema SIAP, Rol de aprobacion y revision de cada factura de
suministros de la Operadora en el cierre mensual de suministros de la Seccion Administrativa.

12.  Revisiony entrega del reporte de marcas.
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Revision y entrega en plazo del reporte de marcas para las Areas de Mercadeo, Recursos Humanos,
Educacion Financiera, Sostenibilidad, Seccion Administrativa, Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto.
13.  Coordinacion de la mensajeria entre la empresa adjudicada y la Operadora.

14.  Soporte de las jefaturas para realizacion del formulario BIA.

15.  Consolidacion anual de respuestas y evidencias para el cuestionario de Control Interno y auto
evaluacion de Control Interno para las Areas de Mercadeo, Recursos Humanos, Educacion Financiera,
Sostenibilidad, Seccion Administrativa, Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto.

16.  Consolidacion anual de respuestas de Popular Pensiones para el Indice de Gestion Institucional.
17.  Posterior Revision de la documentacion que respalda las respuestas del IGI con el ente
designado por la Contraloria de la Republica.

18.  Ingreso al sistema de seguimientos de la Auditoria interna para atender las recomendaciones
de cada informe de la Direccion, seguimiento y cumplimiento en plazo de las mismas. Lo mismo que
la Auditoria Externa u otro ente.

19.  Elaboracion de roles trimestrales de las areas y secciones de la Direccion Areas de Mercadeo,
Recursos Humanos, Educacion Financiera, Sostenibilidad, Seccion Administrativa, Tesoreria,
Contabilidad y Presupuesto

20.  Actualizaciones de procedimientos, politicas, reglamentos de la Direccion de Administracion.
21.  Asistir a juntas, reuniones, seminarios y eventos y participar segun lo solicite la Directora de
Administracion.

22.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y
metas contemplados en el cumplimiento de los procesos del departamento.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Auxiliar Administrativo (para realizar labores de apoyo Administrativo)
recibe supervision directa de la Directora de Administracion, con el proposito de dar cumplimiento a
las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Auxiliar Administrativo (para realizar labores de apoyo Administrativo) requiere de
iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y potestad para gestionar recomendaciones y acciones
en los procesos.

Criterio: EI Auxiliar de Administrativo (para realizar labores de apoyo Administrativo) requiere de
criterio para el andlisis, asi mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones,
recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados con su entorno.

Formacion Académica:
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e Licenciatura Universitaria en Administracion de Empresas o en carrera afin.
e Incorporacion en el colegio profesional respectivo

Formacién Complementaria:

e Conocimiento en leyes y reglamentos que rigen el Presupuesto Publico.
e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Conocimientos basicos en el area contable.

Habilidades Especiales:

e Manejo de informacion y documentacion.

e Habilidad para planear, organizar y coordinar.
e Facilidad de redaccion.

e Capacidad de analisis.

Competencias:

Manejo de informacion.
Confidencialidad

Capacidad de respuesta

Tolerancia a la presion

Actitud proactiva

Excelentes relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Perseverancia

Experiencia:

Un afio de experiencia en labores administrativas-contables y con conocimientos especificos de las
funciones y actividades relacionadas con el cargo.

CAPITAL HUMANO

Jefe de Area Capital Humano

Nombre del Puesto Jefe de Area Capital Humano

Direccién Direccién de Administracion

Area Capital Humano

Personal a Cargo Asistente de Operaciones Administrativas 1, Asistente de

Operaciones Administrativas 2, Oficial Administrativo,
Auxiliar ~ Administrativo,  Auxiliar de  Labores
Administrativas, Encargado de Salud Ocupacional,
Asistente Administrado 1
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| Puesto del Jefe Inmediato | Directora de Administracion

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades referentes a los procesos de Capital Humano,
con el proposito de atender de forma oportuna los requerimientos del personal y areas de la Operadora.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, dar seguimiento y evaluar las actividades profesionales,
técnicas y administrativas del departamento a su cargo.

2. Planificar y coordinar las estrategias y planes de accion con la Gerencia General y Direccion
de Administracion, asi como dirigir y controlar las actividades y el cumplimiento del Plan Estratégico
y Plan Anual Operativo y del presupuesto de la dependencia a su cargo.

3. Proponer modificaciones o ajustes a politicas, normas y procedimientos del departamento,
buscando un mejoramiento continuo, para lo cual debe permanecer actualizado en cuanto a cambios y
nuevas tendencias que se presenten en su area.

4. Participar activamente en el establecimiento, mantenimiento, mejoramiento y evaluacion del
sistema de control interno del departamento a su cargo y realizar las acciones necesarias para garantizar
su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

5. Participar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la
Operadora.

6. Evaluar la gestion del personal a su cargo, con el fin de orientarlo y mantenerlo informado sobre
los objetivos, estrategias y planes de accion en materia de su competencia.

7. Asistir a juntas, reuniones, seminarios y eventos y participar en comités o grupos de trabajo, asi
como otras actividades.

8. Autorizar y aprobar los diferentes documentos generados en su departamento, cuando segun la
normativa asi lo requieran, asi como formular propuestas al respecto.

9. Dirigir y coordinar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal tanto a

nivel interno como externo.

10.  Velar por el cumplimiento de la aplicacion de evaluaciones del personal: evaluacién de periodo
de prueba, valoracién del desempefio y de evaluaciones de caracter normativo que deba cumplir el
personal tales como Ley 8204, Ley 7600, Riesgo, Control Interno, ética, etc.

11.  Participar de comisiones especiales que involucren temas laborales segin sea requerido por la
Gerencia General y Direccion de Administracion.

12.  Administrar, dirigir, controlar y aprobar el proceso de administracion de salarios, el cual incluye
el pago de la planilla al personal, cierres contables, estructura salarial, pago de aguinaldo, pago de
salario escolar, declaracién anual de renta y pago de incentivo a la productividad.

13.  Dirigir y controlar la gestién administrativa del departamento que incluye el manejo de
expedientes del personal, aprobacion de liquidaciones laborales, actualizacion del manual de puestos
de la Operadora, comunicados al personal, atencion de consultas del personal, organizacion y
aplicacion de estudios de clima organizacional y cargas de trabajo.

14, Dar atencion y seguimiento a los diferentes procesos de evaluacion del area, en temas
relacionados con informes de auditoria interna y externa, SUPEN, control interno, riesgo operativo.
15.  Actualizar y aprobar las politicas y procedimientos en torno al area.
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16.  Realizar y ejecutar el presupuesto anual del area y de las partidas especificas referentes a la
gestion del personal.

17.  Mantener y dar seguimiento al proceso de declaraciones de bienes del personal.

18.  Coordinar la programacion y seguimiento de acuerdos del Comité Gerencial de la Operadora.
19. Coordinar la aplicacion del plan de capacitacion de la Operadora.

20.  Atender los requerimientos de seguridad e higiene en el trabajo, que incluye la coordinacion y
realizacion de simulacros de emergencia y entrenamiento de los miembros de la Brigada de
Emergencia.

21.  Realizar y mantener actualizada la asignacion de roles o determinacion de los perfiles dentro
del sistema del personal a cargo.

22.  Velar por el cumplimiento de la meta establecida para el area a su cargo.

23.  Participar en la elaboracién y seguimiento del Plan Estratégico de Popular Pensiones, en
coordinacion con la Gerencia General y la Direccidon de Administracion.

24.  Generar resultados para la toma de decisiones, asi como, definir e impulsar politicas para
motivar al personal a efecto de mantener el maximo rendimiento individual y organizacional de la
Operadora.

25.  Velar por obtener el maximo rendimiento de los recursos financieros, humanos y de
informacion que tiene a su cargo.

26.  Planificar la creacion de politicas de trabajo en cada nivel de la organizacion, con el fin de
obtener los mejores productos, practicas, métodos y procesos, con el fin de crear la cultura
organizacional basada en el mejoramiento continuo y el trabajo en equipo.

27.  Brindar seguimiento al cumplimiento y vigencia de los contratos que posea el area.

28.  Convertir a capital humano en un area facilitadora del cambio organizacional, creando un
compromiso del personal para maximizar el rendimiento del recurso humano.

29.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por su
superior.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Jefe de Capital Humano recibe supervision directa de la Direccion de
Administracion, con el proposito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: El Jefe de Capital Humano ejerce supervision directa sobre los puestos de
Asistente de Operaciones Administrativas 1, Asistente de Operaciones Administrativas 2, Oficial
Administrativo, Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Labores Administrativas, Encargado de Salud
Ocupacional y Asistente Administrativo 1, con el propoésito de evaluar el cumplimiento de los objetivos
y metas establecidas para los mismos y que la gestion operativa sea realizada de forma que la
informacion sea procesada correctamente.

Iniciativa: El Jefe de Capital Humano requiere de un alto grado de iniciativa y vision de futuro
constante, para ejecutar su puesto con propiedad y potestad para gestionar recomendaciones y acciones
en los procesos a cargo.

Criterio: El Jefe de Capital Humano requiere alto nivel de criterio para anticipar problemas, aportar
soluciones y toma de decisiones, asi mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones,
recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados con su entorno.
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Formacion Académica:

Licenciatura o Maestria en Administracion de Recursos Humanos, Gestion del Talento Humano, o
carrera afin.
Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Conocimientos en los procesos del area a cargo y legislacion laboral.

Conocimientos de la normativa aplicable a la Operadora y Conglomerado Financiero Banco
Popular.

Conocimiento amplio en legislacion laboral

Conocimientos manejo de relaciones interpersonales.

Conocimiento en técnicas para manejo de conflictos.

Conocimiento en el desarrollo del ambiente laboral.

Conocimiento en la aplicacién de bonificaciones e incentivos.

Habilidades Especiales:

Facilidad de expresion oral y escrita.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Manejo de informacion y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.
Manejo de personal.

Competencias:

Integridad.

Pensamiento analitico.
Confidencialidad.

Iniciativa.

Liderazgo.

Relaciones Interpersonales.
Habilidad para trabajar bajo presion.
Creatividad.

Desarrollo de personas.

Capacidad de negociacion.
Motivacion para el logro.

Trabajo en equipo.

Enfoque al cumplimiento de metas.
Orientacion hacia la calidad.
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Experiencia:

Cuatro afos de experiencia en labores de jefatura y con conocimientos especificos de las funciones y
actividades relacionadas con el cargo.

Asistente Administrativo 1

Nombre del Puesto Asistente Administrativo 1
Direccién Direccion de Administracion

Area Capital Humano-Servicio al Personal
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Capital Humano

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar labores de soporte administrativo y secretariales al Area de Capital Humano, a fin de obtener
Optimos resultados para el cumplimiento de los objetivos del Departamento.

FUNCIONES

1. Organizar, distribuir y ejecutar labores asistenciales de apoyo directo a la Jefatura de Capital
Humano.

2. Proporcionar seguimiento a las asignaciones y velar por el cumplimiento de las tareas de
ejecucion brindadas por la Jefatura de Capital Humano a los siguientes puestos: Asistente de
Operaciones Administrativas 1 y 2, Oficial Administrativo, Auxiliar Administrativo, Auxiliar de
Labores Administrativas y Encargado de Salud Ocupacional.

3. Elaborar y coordinar junto a la Jefatura de Capital Humano, la agenda correspondiente a
sesiones de trabajo, reuniones, citas y coordinar los cambios y cancelaciones en caso necesario.

4. Atender el teléfono, correos, chats, asi como recibir y distribuir mensajes; suministrar
informacion variada y trasladar las consultas a quien corresponda en el area de Capital Humano.

5. Recibir, registrar y distribuir la correspondencia del area, asi como controlar y dar seguimiento
a la entrega de los documentos salientes y entrantes.

6. Asistir a las sesiones de trabajo, Comités, llevar los puntos de agenda, acuerdos, horas de inicio

y finalizacién de las sesiones y recolectar las firmas en las hojas de asistencia y en actas que se
aprueben, segun indicacion de su superior.

7. Realizar el seguimiento y actualizacion de documentacion del area tal como procedimientos u
otros que por normativa se requiera.

8. Realizar la actualizacion, envio y archivo de las constancias y acciones de personal una vez que
estas hayan sido aprobadas por la jefatura de Capital Humano.

9. Coordinar y gestionar lo referente a confeccion, entrega y seguimiento de uniformes del
personal.
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10.  Realizary comunicar al personal las presentaciones de cumpleafios de forma mensual, asi como
las presentaciones de esquelas por defuncidn segun se requiera.

11.  Realizar los trdmites de caja chica, segun necesidades del area cuando se requiera.

12.  Hacer requisiciones de materiales, registro y seguimiento de entregas, asi como supervisar la
asignacion de materiales de oficina dentro de principios de racionalidad y términos de productividad
establecidos por la entidad.

13.  Coordinar, tramitar y registrar el pago de facturas de los distintos proveedores segun necesidad
del &rea.

14.  Realizar solicitudes de compra, reservas de recursos y liquidaciones o adelantos de viaticos,
segun necesidad del &rea.

15.  Generar, registrar, enviar y llevar un control mensual del archivo de marcas de las distintas
areas de la Operadora y de Capital Humano.

16.  Dar seguimiento a las salidas del personal de las areas ante SICERE y SUPEN mediante el
resguardo de la documentacion emitida por cada area.

17.  Registrar y dar seguimiento a tramites en SICOP segun necesidad del area.

18.  Realizar actividades auxiliares de oficina, tales como fotocopiar, compaginar, escanear,
empastar documentos, archivar y otras similares.

19.  Elaborar, enviar, registrar y archivar minutas, oficios y otros documentos similares.

20.  Responsable de administrar, organizar y mantener actualizado el archivo del area (recibir,
clasificar, distribuir y actualizar expedientes y otra informacion recibida).

21.  Apoyar la revision de los expedientes del personal de nuevo ingreso a fin de verificar que
cumplen con la documentacion requerida.

22.  Mantener el control del archivo de gestion y actualizacion de su registro.

23.  Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Gerente Superior inmediato, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

24.  Realizar otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la preparacion, custodia o manipulacion de documentos del proceso a su
cargo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Asistente Administrativo 1 recibe supervision directa de la Jefatura de Capital
Humano con el propdsito de que las tareas sean llevadas a cabo adecuadamente.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: El Asistente Administrativo 1 requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad.
Criterio: El Asistente Administrativo 1 ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas
0 instrucciones precisas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas, elementales y en

su mayoria reiterativas, donde la solucion se basa en tareas aprendidas.
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Formacion Académica:

e Bachiller en educacion media
e Técnico medio en Secretariado.

Formacién Complementaria:
e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Habilidades Especiales:

Manejo de técnicas secretariales.

Manejo de informacion y documentacion.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Agilidad.

Competencias:

Confidencialidad.
Comunicacion.
Administracion del tiempo.
Relaciones Interpersonales.

Experiencia:

Un afio de experiencia en labores secretariales con conocimientos especificos de las funciones y
actividades relacionadas con el puesto.

Asistente de Operaciones Administrativas

Nombre del Puesto Asistente de Operaciones Administrativas 1

Direccion Direccion de Administracion

Area Capital Humano-Reclutamiento y Seleccion de
Personal

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Capital Humano

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de caracter administrativo, operativo y profesional relacionadas con los
procesos de Capital Humano de la Operadora, con el propoésito de atender de forma oportuna los
requerimientos de personal y areas de la Operadora.

FUNCIONES
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1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

3. Coordinar y ejecutar las actividades que conlleva el proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal, tanto a nivel interno como externo en coordinacion con los diferentes
departamentos, lo cual incluye desde la evaluacion del candidato (aplicacion de evaluacion técnica,
psicomeétrica, recoleccién y verificacion de documentacion), gestion operativa y hasta la contratacion
e induccidn de este en la empresa.

4. Realizar la publicacion de concursos internos y externos disponibles.

5. Llevar el control de entrega de guias de induccién y formularios de evaluacién del periodo de
prueba para el personal de nuevo ingreso.

6. Apoyar la coordinacion de las actividades de induccion al personal de nuevo ingreso en
conjunto con el Auxiliar Administrativo.

7. Llevar el control de entrega y tabulacion de los formularios de encuesta de salida del personal
que no labora para la operadora.

8. Coordinar, comunicar y dar seguimiento al proceso documental de salida de colaboradores
(Formularios de Entrega de Puesto) y otros documentos de salida.

9. Apoyar la gestion interna del proceso de comunicacién para capacitacion, formacion o

requerimientos institucionales en materia de reclutamiento, competencias, encuestas de ambiente,
cultura, etc.

10.  Coordinar la evaluacion de competencias y cierre de brechas de la operadora.

11.  Realizar la publicacion de nombramientos, promociones y salidas del personal de Popular
Pensiones.

12.  Realizar la confeccion de carnés de identificacion del personal interno y externo que se requiera,
asi como llevar el control del personal que no utiliza el carné de identificacion en coordinacién con el
departamento de Administracién y finanzas y personal de seguridad.

13.  Mantener actualizado el control de entrega de carnés al personal de la operadora que obtiene la
credencial de SUPEN.

14.  Mantener actualizada la base de datos de las evaluaciones realizadas y curriculums recibidos,
asi como el participar en las diferentes ferias de empleo.

15.  Coordinar la actualizacion de los manuales de puestos de la Operadora.

16.  Realizar y llevar el control del archivo de la documentacién a cargo.

17.  Apoyar en el proceso de revision de la Politica “Conozca a su empleado” de la Ley 8204 en
caso de ser requerido.

18.  Apoyar en la revision de los formularios correspondientes a la valoracion del desempefio
Balance de Desarrollo de Personal (BDP) y Cuadro de Mando Integral (CMI) del personal.

19.  Atender las consultas del personal interno y cliente externo que se requieran por cualquier
medio que estas ingresen.

20.  Participar en diferentes comités que se realicen en el departamento y apoyar en las actividades
que realiza el area segun el cronograma definido para cada afio.

21.  Apoyar en la revision de constancias cuando sea requerido.

22.  Participar en la actualizacion de procedimientos y formularios del departamento.

23.  Coordinar la aplicacion de procesos de evaluacion y seguimiento de ambiente laboral.

24.  Coordinar el proceso de realizacion de practicas y pasantias estudiantiles en la operadora.
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25.  Llevar el control de la confeccidn, entrega y devolucion de carnés de identificacion al personal
u otro que se requiera tales como mensajeria, consultorias externas, provisionales, pasantias,
practicantes, promotores, personal de nuevo ingreso u otro que lo requiera.

26.  Brindar atencion y seguimiento a casos del personal que requieran especial atencion.

27.  Realizary velar por el seguimiento de compromisos de estudio del personal.

28.  Realizar y velar por el seguimiento de firma de contratos de trabajo u ademdum del personal.
29.  Confeccion de oficios en atencion a necesidades del area.

30.  Coordinar y realizar el seguimiento en la gestion del plan de sucesion de la operadora.

31.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen al proceso de reclutamiento,
seleccion y contratacion del personal, asi como de la gestion y trdmite de la documentacion a cargo.
CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Asistente de Operaciones Administrativas 1, recibe supervision directa del
Jefe de Area de Capital Humano con el proposito de velar por el adecuado desempefio de las funciones
y dar la aprobacion de los procesos realizados en el area.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: El Asistente de Operaciones Administrativas 1 requiere de iniciativa para ejecutar su puesto
con propiedad y potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos a cargo.

Criterio: El Asistente de Operaciones Administrativas 1 requiere de criterio para anticipar problemas
y aportar soluciones, asi mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones,
recomendaciones directrices o lineamientos relacionados con su entorno.

Formacion Académica;

e Licenciatura en la carrera de Administracion de Recursos Humanos, Psicologia o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Con conocimientos en técnicas de entrevista y herramientas para la evaluacion de personal.
Conocimiento en gestion del talento humano por competencias.

Conocimiento manejo de relaciones interpersonales.

Conocimiento en técnicas para manejo de conflictos.

Conocimiento en el desarrollo del ambiente laboral.

Conocimiento en derecho laboral.

Conocimiento de la normativa aplicable a operadora.

Conocimiento de lenguaje inclusivo.
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Habilidades Especiales:

Facilidades de expresion oral y escrita.
Capacidad de analisis.

Manejo de informacién y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.

Competencias:

e Orientacion al servicio.

e Conocimiento organizativo.
Adaptabilidad.

Tolerancia a la presion.
Administracion del tiempo.
Relaciones interpersonales.
Comunicacion.
Confidencialidad.
Pensamiento analitico

Experiencia:
Tres afios de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

Asistente de Operaciones Administrativas 2

Nombre del Puesto Asistente de Operaciones Administrativas 2
Direccién Direccion de Administracion

Area Capital Humano-Planillas

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Capital Humano

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de indole asistencial y administrativo relacionadas con los procesos de
Capital Humano de la Operadora, con el propésito de atender de forma oportuna los requerimientos
del personal y areas de la Operadora.

FUNCIONES
1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.
2. Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca

Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.
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3. Revisar los procesos de pago de salarios, cierres contables y pagos mensuales a entidades
externas.

4. Revisar y enviar los reportes a la CCSS e INS.
5. Realizar la gestion y pago de la CCSS.
6. Revisar los archivos para el pago de aguinaldo, ajuste salarial retroativo, aporte patronal salario

escolar, pago del articulo 157 del Cédigo de Trabajo, declaracion anual de renta e incentivos.

7. Revisar las liquidaciones laborales.

8. Revisar las acciones de personal.

9. Revisar las constancias salariales.

10.  Revisar los expedientes del personal de nuevo ingreso a fin de verificar que cumplen con la
documentacion requerida.

11.  Apoyar en el proceso de revision de la Politica “Conozca a su empleado” de la Ley 8204.

12.  Brindar atencion y seguimiento a los diferentes procesos de evaluacion del area, en temas
relacionados con informes de auditoria interna y externa, SUPEN, control interno, riesgo operativo y
demas auditorias.

13.  Revisar y actualizar los procedimientos y politicas del area.

14.  Atender las consultas del personal interno y cliente externo que se requieran.

15.  Enviar comunicados al personal.

16.  Mantener actualizado el sistema de declaraciones juradas de bienes de la Contraloria General
de la Republica.

17.  Participar en diferentes comités que se realicen en el area y demas actividades programadas por
el area segun sea requerido.

18.  Coordinar con el Banco todo lo referente a las evaluaciones del desempefio, Cuadro de Mando
Integral (CMI) y Balance de Desarrollo de Personal (BDP), esto con el fin de realizar la revision de los
formularios y demas informacion referente al tema e incluir las calificaciones respectivas en el sistema
SharePoint.

19.  Informar al INS sobre viajes al exterior del personal, a fin de que se disponga de todas las
coberturas correspondientes a la poliza de Riesgos del Trabajo.

20.  Enviar informacion de estados consolidados de forma trimestral al area contable del Banco

Popular.
21.  Mantener actualizado el sistema SUPEN Directo.
22.  Revisar archivo D-152 “Declaracion Anual resumen de retenciones impuestos Unicos y

definitivos”.

23.  Actualizar mensualmente archivos de estadisticas, informacion de aguinaldo, salario escolar y
demas.

24.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la ejecucion de procesos de
area y tramite de la documentacién a cargo.

CONDICIONES ESPECIALES

46



Supervision recibida: El Asistente de Operaciones Administrativas 2, recibe supervision directa del
Jefe de Capital Humano con el proposito de velar por el adecuado desempefio de las funciones y dar la
aprobacion de los procesos realizados en el area.

Supervision ejercida: Es responsable de supervisar la correcta ejecucion de los procesos realizados en
el &rea a fin de garantizar la calidad de la informacién.

Iniciativa: El Asistente de Operaciones Administrativas 2 requiere de iniciativa para ejecutar su puesto
con propiedad y potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos a cargo.

Criterio: El Asistente de Operaciones Administrativas 2 requiere de criterio para anticipar problemas
y aportar soluciones, asi mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones,
recomendaciones directrices o lineamientos relacionados con su entorno.

Formacion Académica:

e Bachiller universitario en la carrera de Administracion de Recursos Humanos o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Conocimiento en Legislacion Laboral / Relaciones Laborales

Implementacion y mantenimiento de indicadores del area

Conocimiento en procesos genéricos y técnicos de CH

Seguimiento de Auditoria y Control del &rea

Habilidades Especiales:

e Facilidades de expresion oral y escrita.
e Capacidad de analisis.
e Precision.

Competencias:

Relaciones interpersonales.
Comunicacion.
Confidencialidad.
Pensamiento analitico

Experiencia:

Dos afios de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.
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Auxiliar Administrativo

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Direccion Direccion de Administracion

Area Capital Humano- Capacitacion y Servicio al
Personal

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Capital Humano

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de caracter administrativo relacionadas con los procesos del area de Capital
Humano de la Operadora, con el propésito de atender de forma oportuna los requerimientos del
personal y sus respectivas areas.

FUNCIONES
1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.
2. Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca

Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

3. Coordinar el seguimiento, revision y actualizacion de lo relacionado con la Politica “Conozca
a su empleado” de la Ley 7786, asi como la capacitacion y evaluaciéon en conjunto con los Organos de
Control correspondiente.

4. Atender y asesorar las consultas al personal interno y cliente externo que se requieran para el
ejercicio del flujo operativo.

5. Apoyar en las labores asistenciales del area en coordinacion con el equipo de trabajo.

6. Realizar oficios y documentos del area correspondiente al funcionamiento administrativo y
operativo de la Operadora.

7. Participar y apoyar activamente en los diferentes comités que se realicen en el area y demas
actividades programadas por el departamento.

8. Coordinar la elaboracion del DNC (Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién) de la
Operadora con el fin de planificar y proyectar los recursos necesarios.

9. Revision y seguimiento del cumplimiento del DNC definido en la operadora para uso apropiado

de los recursos estimados.

10.  Aplicar las evaluaciones (formulario FOR-10-4-6-0-5.0.2) de las Capacitaciones externas, asi
como llevar un registro de las calificaciones y opiniones, con el fin de identificar las areas de mejora y
criterios de seleccion para los proveedores asignados.

11.  Gestionar las solicitudes de compra para capacitaciones al personal, asi como las inscripciones
de los participantes, y los contratos correspondientes (si aplican) de capacitacion y oficios para el
proceso de cancelacion.

12.  Coordinar y dar seguimiento a los cursos y/o evaluaciones remitidas por parte del Banco
Popular, u otras que se requieran en el cumplimiento de la normativa vigente.

13.  Confeccionar solicitudes de compra mediante herramienta SICOP.
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14.  Revisar y validar la informacion y documentacion correspondiente al pago de actividades
realizadas para el personal.

15.  Apoyar labores de archivo en coordinacion o ausencia del Asistente Administrativol.

16.  Realizar la gestion de actividades relacionadas con el médico de empresa y reporte del INS en
caso de ausencia del Encargado de Salud Ocupacional.

17.  Apoyar en la revision de los formularios correspondientes a la valoracion del desempefio
Balance de Desarrollo de Personal (BDP) y Cuadro de Mando Integral (CMI) del personal.

18.  Llevar el registro, control, seguimiento e informes de viajes al exterior que se realiza de forma
trimestral.

19.  Coordinar el proceso de induccion del personal de nuevo ingreso en su ejecucion y evaluacion
del proceso de mejora continua segun requerimiento del proceso de reclutamiento y seleccion de
personal.

20.  Apoyar en el seguimiento de las acciones derivadas de las evaluaciones de guia de induccion
del personal.

21.  Apoyar en las actividades que realiza el area segun el cronograma definido para cada afio.

22.  Responsable de realizar la verificacion de los expedientes del personal de nuevo ingreso a fin
de verificar que cumplen con la documentacion requerida.

23.  Responsable de realizar las revisiones mensuales de la Gestion del Proceso de Contratacion de
personal, con el fin de asegurar la transparencia y calidad en la ejecucion del proceso.

24.  Brindar soporte al proceso de contratacién de personal en tareas como programacion de
actividades u otras tareas operativas segln sean requeridas.

25.  Administrar y gestionar lo correspondiente al contrato de servicio de Médico de Empresa
incluyendo procesos tales como trdmite de asignacion, control de citas médicas, trdmite de recetas
médicas, seguimiento y recepcion de informes mensuales y/o gestiones varias que requiera el médico.
26.  Asistir a la Jefatura en Informes solicitados por Auditorias u otras areas.

27.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la preparacion, custodia o manipulacién de documentos del proceso a su
cargo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Auxiliar Administrativo, recibe supervision directa del Jefe de Capital
Humano con el proposito de velar por el adecuado desempefio de las funciones y dar la aprobacion de
los procesos realizados en el area.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Auxiliar Administrativo requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad.
Criterio: El Auxiliar Administrativo ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o
instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,

elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas.
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Formacion Académica:

e Bachillerato universitario en la carrera de Administracion de Recursos Humanos o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo. (opcional)

Formacién Complementaria:
e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Habilidades Especiales:

e Manejo de informacion y documentacion.
e Agilidad y precision.

Competencias:

e Relaciones interpersonales.
e Comunicacion.

e Confidencialidad.
Experiencia:

Dos afios de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

Auxiliar de Labores Administrativas

Nombre del Puesto Auxiliar de Labores Administrativas
Direccién Direccion de Administracion

Area Capital Humano

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Capital Humano

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de indole asistencial relacionadas con los procesos de Recursos Humanos de
la Operadora, con el propdsito de atender de forma oportuna los requerimientos del personal y areas
de la Operadora.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Repartir diariamente los periddicos a los diferentes departamentos de la operadora.

3. Recoger el reciclaje generado por los diferentes departamentos, proceder con el reciclado de

este y ordenarlo en bolsas para entregar a bodega una vez por semana.
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4. Clasificar el reciclaje para ser reutilizado y entregado a las areas de la operadora, una vez a la
semana.

5. Colaborar en la entrega de correspondencia interna y externa de recursos humanos, la gerencia
u otra area que lo requiera.

6. Cuidar la central y recepcion de la gerencia cuando sea requerido.

7. Escanear documentos de recursos humanos, la gerencia u otra area que lo requiera.

8. Colaborar en la entrega y traslado de cajas del archivo a las areas que lo solicitan.

9 Cumplir con los deberes y las funciones que le asigne la Jefatura Superior Inmediata.

10.  Atender las consultas del personal interno que se requieran.
11.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la ejecucion de procesos de
area.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: ElI Auxiliar de Labores Administrativas, recibe supervision directa del Jefe de
Recursos Humanos con el propésito de velar por el adecuado desempefio de las funciones.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacién de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Auxiliar de Labores Administrativas requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con
propiedad.

Criterio: EIl Auxiliar de Labores Administrativas requiere un grado minimo de criterio para anticipar
problemas y aportar soluciones, asi mismo, facultades técnicas u operativas para ejecutar sus funciones.

Formacion Académica:

e Bachiller en educacion media o IV Ciclo de Educacion Especial Etapa VVocacional.
Formacién Complementaria:

e Conocimiento basico de ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Competencias:

Buenas relaciones interpersonales.
Orientacion al servicio.
Comunicacion.

Orden.

Experiencia:

51



Un afio de experiencia en laborales operativas asistenciales y con conocimientos especificos de las
funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Encargado de Salud Ocupacional

Nombre del Puesto Encargado de Salud Ocupacional
Direccion Direccion de Administracion

Area Capital Humano-Salud Ocupacional
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Capital Humano

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar soporte en la coordinacién, supervision y ejecucion de las labores propias de los procesos de
Salud Ocupacional, promoviendo y manteniendo el mas alto nivel de bienestar fisico, mental y social
de los trabajadores logrando un ambiente seguro y saludable, con el fin de prevenir accidentes y
enfermedades laborales en Popular Pensiones S.A.

FUNCIONES

1. Disefar e implementar un programa de salud y seguridad ocupacional.

2. Realizar evaluaciones de riesgos del trabajo con el fin de identificar situaciones que puedan
causar afectaciones a la salud y seguridad de los trabajadores, proveedores, visitantes o afiliados.

3. Coordinar la sefalizacion de seguridad en la infraestructura de la Operadora.

4. Coordinar la atencién de las emergencias que se sucedan dentro del edificio.

5. Realizar un programa medicina del trabajo y de salud sistematizado que consista en la

planeacion, ejecucion y evaluacion de las acciones preventivas tendientes a preservar, mantener y
mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores en sus ocupaciones y que deben ser
desarrolladas en sus sitios de trabajo en forma integral e interdisciplinaria.

6. Fomentar un ambiente seguro y saludable con el fin de prevenir accidentes y enfermedades
laborales.

7. Realizar inspecciones técnicas periddicas para determinar, analizar las condiciones de riesgo y
recomendar las medidas correctivas que sean necesarias.

8. Asesorar técnicamente a la Jefatura de Recursos Humanos o Jefaturas de la Operadora en el
campo de la Salud Ocupacional.

9. Aplicar los principios de ergonomia para las estaciones y mecanismos de trabajo.

10.  Efectuar la investigacion minuciosa de cada accidente que ocurra en el centro de trabajo.

11. Llevar al dia las estadisticas correspondientes a la siniestralidad laboral de la empresa.

12.  Reportar ante el Instituto Nacional de Seguros, los accidentes o enfermedades laborales que se
puedan presentar.

13.  Elaborar camparias de seguridad y salud ocupacional a todos los niveles de la empresa.

14.  Organizacién de campafias de prevencion de enfermedades.
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16. Identificar los riesgos presentados en la Operadora mediante mapas de riesgos y evaluar su
prioridad de atencion.

15.  Mantener de manera detallada la informacidn de materiales, gases o sustancias peligrosas que
se puedan almacenar en la Operadora.

16.  Cumplir con los programas de capacitacion y educacion del personal.

17.  Velar por el cumplimiento de la normativa existente en materia de salud ocupacional en la
empresa.

18.  Organizacion de actividades deportivas y culturales.

19.  Actualizacion del Portal de Centros de trabajo del Consejo de Salud Ocupacional y presentacion
de informes anuales en atencidn al decreto ejecutivo N°39408-MTSS.

20.  Participar en los procesos de contratacion donde sea necesario agregar caracteristicas de
seguridad laboral a los productos o servicios que se desea contratar.

21.  Coordinar con el Comité de Sostenibilidad y el Comité Institucional de Accesibilidad y
Discapacidad (CIAD) de la Operadora aspectos que sean necesarios y que conlleven relacion con salud
ocupacional.

22.  Brindar el apoyo necesario a las actividades que requiera su jefatura (servicio al cliente,
certificaciones de traslado, etc.)

23.  Realizar estudios de condiciones fisicas en la Operadora.

24.  Establecer programas de orden y limpieza.

25.  Liderar, coordinar y capacitar a la Brigada de Emergencias.

26.  Coordinacion y seguimiento de la Comisién de Salud Ocupacional.

27.  Coordinacion, actualizacion y seguimiento del plan de evacuacion del edificio.

28.  Elaboracién y actualizacion del Plan de Emergencias institucional.

29.  Coordinacion con el Comité de Emergencias Local.

30.  Coordinacion de simulacros o simulaciones de atencion de emergencias naturales o antropicas.
31.  Revisiony seguimiento de las condiciones de los equipos de atencién de emergencias.

32.  Apoyo a Capital Humano en la administracion de la péliza de riesgo del trabajo de la OPC.
33.  Revision, inspeccion y coordinacion de equipo de proteccion personal (EPP) que sea requerido
en la Operadora.

34.  Coordinar y administrar la metodologia de Teletrabajo en la Operadora.

35.  Realizar estudios o inspecciones de condiciones de puestos de trabajo en el personal que se
encuentre aplicando la metodologia de teletrabajo.

36.  Creacion de politicas, procedimientos, planes, protocolos, guias o formularios que sean
necesarios para los controles de salud y seguridad de la Operadora.

37.  Seguimiento y aplicacion de protocolos sobre enfermedades infectocontagiosas que se puedan
presentar en la Operadora.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Encargado de Salud Ocupacional recibe supervision del Jefe de Capital
Humano con el propdsito de evaluar la gestion realizada y asignar las directrices del puesto.

Supervision ejercida: EI Encargado de Salud Ocupacional es responsable Unicamente por la realizacion
de su propio trabajo.
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Iniciativa: Requiere de iniciativa para mejorar procesos Yy actividades, andlisis de informacion y
establecer herramientas necesarias para ejecutar estas funciones.

Criterio: Se requiere de criterio para implementar recomendaciones y soluciones para mejorar los
controles de evaluacion.

Formacion Académica:

e Bachillerato universitario en la carrera de Salud Ocupacional preferiblemente Ing. en Seguridad
Laboral y Ambiental.

e Estar incorporado al colegio de Ingenieros o Arquitectos de Costa Rica o entidad profesional
respectiva.

Formacién Complementaria:

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Conocimiento en la legislacion y normas de gestién de Salud Ocupacional.
Conocimientos en la formulacion, presentacién y desarrollo de proyectos.
Conocimiento en Primeros Auxilios.

Conocimiento en Extincion de Principios de Incendio.

Habilidades Especiales:

e Facilidad de expresion oral y escrita.
e Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
e Manejo de informacién y documentacion.

Competencias:

Facilidad de comunicacion y asesoramiento.
Relaciones interpersonales

Liderazgo

Trabajo en equipo

Actitud proactiva.

Orientado a resultados.

Capacidad de anélisis e investigacion.
Capacidad de seguimiento de gestiones

Experiencia requerida

Dos afos de experiencia en labores de salud ocupacional y con conocimientos especificos de las
funciones y actividades relacionadas con el cargo.
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Oficial Administrativo

Nombre del Puesto Oficial Administrativo
Direccion Direccion de Administracion
Area Capital Humano-Planillas
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Capital Humano

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de caréacter administrativo y operativo relacionadas con los procesos de
Capital Humano de la Operadora, con el proposito de atender de forma oportuna los requerimientos
del personal y areas de la Operadora.

FUNCIONES
1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.
2. Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca

Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

3 Confeccidn e inclusion electronica para el pago de la planilla.

4 Confeccionar los reportes de cierre mensual de planilla.

5. Confeccion e inclusion electronica del reporte de la planilla a la CCSS.

6 Confeccionar el reporte de la planilla al INS.

7 Confeccionar los archivos para el pago de aguinaldo, aumento salarial, aporte patronal salario
escolar, pago de vacaciones, pago de incentivo, declaracion anual de renta.

8. Confeccionar las constancias salariales y laborales.

9. Confeccionar las acciones del personal.

10.  Confeccionar las liquidaciones laborales.

11.  Confeccionar el archivo D-152 “Declaracion Anual resumen de retenciones impuestos unicos

y definitivos”.

12.  Apoyar en el proceso de revision de la Politica “Conozca a su empleado” de la Ley 7786, en
ausencia del Auxiliar Administrativo, titular del proceso.

13.  Atender las consultas del personal interno y cliente externo que se requieran.

14.  Brindar atencion a consultas de las evaluaciones que realiza auditoria interna.

15.  Participar en diferentes actividades programadas por el area segln sea requerido.

16.  Participar en la actualizacion de procedimientos y politicas del area.

17.  Enviar comunicados al personal.

18.  Apoyar la revision de los formularios correspondientes a la valoracion del desempefio Balance
de Desarrollo de Personal (BDP) y Cuadro de Mando Integral (CMI) del personal, en coordinacién y
ausencia del Asistente de Operaciones Administrativas 2, titular del proceso.

19.  Realizar laaplicacion o reversion de vacaciones del personal en el sistema de vacaciones, segun
solicitud de las Direcciones.

20.  Realizar la revision del saldo de las vacaciones del personal.

21.  Generacion de métricas.
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22.  Realizar archivo de nivel de endeudamiento del personal.

23.  Envio de constancias al personal, en ausencia del Asistente Administrativo 1, titular del
proceso.

24.  Envio de acciones al personal, en ausencia del Asistente Administrativo 1, titular del proceso.
25.  Realizar la inclusion adelantada de personal de nuevo ingreso en el sistema de la CCSS
(SICERE).

26.  Realizar la inclusién adelantada de personal de nuevo ingreso en el INS, en ausencia del
Asistente de Operaciones Administrativas 2, titular del proceso.

27.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucién de actividades que contribuyen al proceso del pago de planilla,
asi como de la gestion y tramite de la documentacién a cargo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: ElI Oficial Administrativo, recibe supervision directa del Jefe de Recursos
Humanos con el proposito de velar por el adecuado desempefio de las funciones y dar la aprobacion de
los procesos realizados en el area.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Oficial Administrativo requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y
potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos a cargo.

Criterio: El Oficial Administrativo requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones,
asi mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones directrices o
lineamientos relacionados con su entorno.

Formacion Académica:

e Bachiller universitario en la carrera de Administracion de Recursos Humanos contabilidad o
Finanzas.

e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.
Formacién Complementaria:

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Conocimientos en legislacion laboral.

Excel intermedio.

Indispensable conocimiento en sistemas de planillas.

Habilidades Especiales:
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Facilidades de expresion oral y escrita.
Capacidad de analisis.

Capacidad numérica

Precision.

Competencias:

Relaciones interpersonales.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Comunicacion.

Confidencialidad.

Pensamiento analitico
Administracion del tiempo.
Capacidad para Trabajar bajo presion.
Adaptabilidad.

Experiencia:

Dos afios de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

Contabilidad

Jefe de Seccidn (Financiero Contable)

Nombre del Puesto Jefe de Seccion (Financiero Contable)
Direccion Administracion

Area Contabilidad

Personal a Cargo Contadores y Auxiliares de Contabilidad
Puesto del Jefe Inmediato Directora de Administracion

Fecha Actualizacion 30 de Abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO
Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del proceso financiero contable, con el
proposito de brindar informacion, oportuna y confiable a la Administracién Superior de la Operadora
para la toma de decisiones.

FUNCIONES
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1. Realizar los estados financieros de la Operadora para su remision al Banco y revisar los Estados
Financieros de los Fondos Administrados, Revision de los Estados Financieros trimestrales de los
Fondos de la Operadora y Fondos.

2. Enviar los archivos de los saldos contables, depositos a la SUPEN, por medio electronico (portal
ves)

3. Aprobar asientos de los fondos administrados y de la Operadora

4. Revisar y aprobar asientos, conciliaciones bancarias, estados financieros, patrimonio, rezagos,
custodios e inversiones.

5. Revisar y aprobar los cierres diarios de cada fondo de inversion, asi como las condiciones de
los fondos de inversion, en partidas pendientes dandoles seguimiento.

6. Analizar los estados financieros de la Operadora y elaborar los informes respectivos.

7. Revisar y aprobar los informes o reportes generados en su area que segun las normas, politicas
0 procedimientos le correspondan.

8. Supervisar, controlar y asistir las labores del personal a cargo.

9. Colaborar en el establecimiento, mantenimiento, mejora y evaluacion del sistema de control

interno del proceso bajo su responsabilidad, asi como en la ejecucion de las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

10.  Colaborar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la
dependencia bajo su responsabilidad.

11.  Participar en el desarrollo, mantenimiento y mejora continua de los procedimientos y
disposiciones administrativas que regulan su campo de accion y velar porque se lleven a cabo las
politicas y los lineamientos emitidos por las autoridades superiores y entes reguladores.

12.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

13.  Revisar las declaraciones informativas de la Operadora de Pensiones.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la preparacion oportuna y correcta de la informacion que se debe presentar
a la Gerencia General, a la Auditoria Interna, Banco Popular, Comités Corporativos o a las Juntas
Directivas de las otras sociedades, asi como a entes externos como la SUPEN, Contraloria General de
la Republica, Auditorias externas, etc.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Jefe de Seccién 2 Financiero Contable recibe supervision directa de la
Directora de Administracion, con el propoésito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas
disposiciones.

Supervision ejercida: El Jefe de Seccion 2 Financiero Contable ejerce supervision directa sobre los
puestos de Auxiliar de Contabilidad y Contador, con el proposito de evaluar la gestion operativa
realizada y asignar las directrices del puesto.

Iniciativa: El Jefe de Seccidn 2 Financiero Contable requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con
propiedad y potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos.

Criterio: El Jefe de Seccidn 2 Financiero Contable requiere de criterio para anticipar problemas y
aportar soluciones, asi mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones,
recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados con su entorno con autonomia.
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Formacion Académica:

e Licenciatura o Maestria en Contaduria, Administracion de Empresas con énfasis en Banca y
Finanzas o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Formacion en alta gerencia.

Habilidades Especiales:

Facilidad de expresion oral y escrita.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Manejo de informacion y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.
Mejor de personal.

Competencias:

Integridad.
Pensamiento Analitico.
Confidencialidad.
Iniciativa.

Liderazgo.

Manejo de informacion.

Experiencia:

Cuatro afios de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las
funciones y actividades relacionadas con el cargo que incluyan la formulacidn y ejecucion de politicas
y procedimientos.

Contador
Nombre del Puesto Contador
Direccién Administracion
Area Contabilidad
Personal a Cargo N/A
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Seccion Financiero Contable

OBJETIVO DEL PUESTO
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Planificar, controlar, asesorar y ejecutar labores técnico profesionales variadas y complejas
relacionadas con contabilidad de la Operadora y los fondos administrados.

FUNCIONES

1. Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con los cierres de los fondos administrados y
de la Operadora.

2. Realizar los cierres diarios de los Fondos Administrados y los cierres contables de la Operadora
3. Realizar las conciliaciones bancarias mensuales y diarias de los fondos administrados y de la
Operadora, tanto de cuentas corrientes como de cuentas de ahorro.

4. Revisar la racionalidad de un balance diarios de cuentas y sus asientos pendientes y aprobarlos.
5. Depurar y controlar las cuentas contables de los fondos y la operadora.

6. Revisar y aprobar los asientos de emision de cheques en cada una de las empresas, segln
corresponda.

7. Validacion de los saldos contables de los Fondos Administrados

8. Realizar los estados Financieros trimestrales.

9. Revision de los cierres de diario de los Fondos Administrados.

10.  Colaborar en el establecimiento, mantenimiento, mejora y evaluacion del sistema de control
interno del proceso bajo su responsabilidad, asi como en la ejecucion de las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

11.  Colaborar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la
dependencia bajo su responsabilidad.

12.  Participar en el desarrollo, mantenimiento y mejora continua de los procedimientos y
disposiciones administrativas que regulan su campo de accion y velar porque se lleven a cabo las
politicas y los lineamientos emitidos por las autoridades superiores y entes reguladores.

13.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

14.  Actualizar los libros legales de la Operadora y de los fondos administrados

15.  Confeccionar las conciliaciones mensuales de rezagos, patrimonio y de inversiones.

16.  Realizar el inventario de activos, de suministros y garantias de cumplimientos.

17.  Realizar el arqueo de la caja chica de tesoreria y la Gerencia

18.  Archivar la documentacion del érea.

19.  Realizar los informes Financieros de las empresas ICT, y Fomuvel.

20.  Realizar la facturacion electronica de los Fondos

21.  Realizar la declaracion del Impuesto al Valor Agregado (1.V.A)

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucién de actividades que contribuyen a la consecucién de objetivos y
metas contemplados en el Plan Anual Operativo del proceso a su cargo, asi como de la preparacion y
custodia de la documentacion que se debe entregar a la Gerencia General, Auditoria Interna y cualquier
otro ente relacionado.

CONDICIONES ESPECIALES
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Supervision recibida: EI Contador recibe supervision directa del Jefe de Seccion Financiero Contable
con el proposito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por su propio trabajo.
Iniciativa: EI Contador requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y potestad para
gestionar recomendaciones y acciones en los procesos.

Criterio: El Contador requiere de criterio para el analisis, asi mismo, facultades técnicas u operativas
para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados con su entorno.

Formacion Académica:

e Bachiller en Contaduria o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Conocimiento de las Normas internacionales de Contabilidad.

Conocimiento Instrumentos Financieros Nacionales e Internacionales.
Conocimiento de la legislacion relacionada con la operadora.

Habilidades Especiales:

e Manejo de informacién y documentacion.
e Agilidad y precision.

Competencias:

Administracion del tiempo.
Integridad.

Pensamiento Analitico.
Manejo de informacion.
Relaciones Interpersonales.

Experiencia:

Dos afios de experiencia en laborales administrativas-contables y con conocimientos especificos de las
funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Auxiliar Administrativo

| Nombre del Puesto | Auxiliar Administrativo
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Direccién Administracion

Area Contabilidad

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Seccion Financiero Contable
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de indole técnico o administrativo en forma eficiente y oportuna, a fin de
cumplir a cabalidad con la responsabilidad asignada en el proceso que desemperia.

FUNCIONES

Realizar las conciliaciones bancarias diarias y mensuales.

Realizar los cierres diarios de los fondos administrados.

Elaborar los asientos contables, con sus respectivos respaldos.

Depurar y controlar las cuentas contables.

Actualizar los libros legales de la Operadora y de los fondos administrados.

Confeccionar las conciliaciones mensuales de rezagos, patrimonio e inversiones.

Actualizar y revisar el control del inventario de los activos de la Operadora.

Realizar los asientos de inversiones por compras y ventas, en la cuenta corriente, asi como
revisar que los asientos de inversiones cuadren con el reporte suministrado por inversiones (portafolio),
los saldos de intereses, costos, comisiones y primas con los saldos contabilidad.

9. Realizar estados financieros trimestrales cuando sea requerido.

10.  Apoyar a los contadores en sus funciones.

11.  Archivar documentacion del area.

12. Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

13.  Realizar el auxiliar del Beneficio Fiscal y 2% de renta y formularios de renta D-151-152

14.  Realizar certificaciones del 2% de los impuestos.

15.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

NGO~ wWdE

RESPONSABILIDADES
1. Esresponsable por la preparacién, custodia o manipulacion de documentos del proceso a su cargo.
CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Auxiliar Administrativo recibe supervision directa del Jefe de Seccion
Financiero Contable con el proposito de que las tareas sean llevadas a cabo adecuadamente.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por su propio trabajo.

Iniciativa: EI Auxiliar Administrativo no requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad.
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Criterio: EI Auxiliar Administrativo ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o
instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas.

Formacion Académica:

e Técnico medio en Contabilidad o en administracion
e Preferiblemente estar incorporado al colegio Contadores Privados

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Conocimiento de las Normas internacionales de Contabilidad.
e Conocimiento Instrumentos Financieros Nacionales e Internacionales.

Habilidades Especiales:

e Manejo de informacién y documentacion.
e Agilidad y precision.

Competencias:

Administracion del tiempo.
Trabajo en equipo

Actitud Proactiva
Integridad

Minucioso.

Relaciones Interpersonales
Manejo de Informacién.

Experiencia:

Un afio de experiencia en laborales administrativas-contables y con conocimientos especificos de las
funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Presupuesto

Ejecutivo Administrativo

Nombre del Puesto Ejecutivo Administrativo
Direccion Administracion
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Area Presupuesto

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Directora de Administracion
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar soporte en la organizacion, coordinacion, supervision y ejecucion de las labores relacionadas
con el proceso de presupuesto de la Operadora, con el objetivo de que los trdmites y procedimientos se
realicen de forma rapida y eficiente.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Elaborar el plan anual presupuestario de la Operadora.

3. Realizar la formulacion del presupuesto ordinario de la Operadora.

4. Controlar el presupuesto de egresos de la Operadora en el Sistema de Presupuesto y
Planificacion Presupuestaria (SIPPLAF), tanto por direccion, area, subpartida presupuestaria y renglén.
5. Registrar los ingresos y egresos de la ejecucion presupuestaria de manera mensual de la
Operadora en el Sistema de Informacidn sobre Planes y Presupuesto de la Contraloria General de la
Republica (SIPP).

6. Realizar andlisis de la ejecucion presupuestaria, con el fin de detectar eventuales desviaciones
de presupuesto y reportarlas al responsable de la dependencia, con la finalidad de que se tomen las
acciones necesarias.

7. Realizar el analisis de los informes de evaluacién presupuestaria semestral y la informacién
complementaria sobre la ejecucion presupuestaria (I Semestre de enero a junio y del 11 Semestre de
julio a diciembre del afio en ejecucidn), que se debe de presentar a la Contraloria General de la
Republica, segln lo indicado en la Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico.

8. Incluir el presupuesto ordinario, modificaciones internas, presupuestos extraordinarios y
ejecuciones presupuestarias en el sistema de la Contraloria General de la Republica (SIPP).
9. Asignar el contenido presupuestario para realizar las compras de bienes y servicios por medio

de la caja chica, adelantos y gastos de viaje, pago de facturas a proveedores.

10.  Elaborar las 6rdenes de pago de dietas de la Junta Directiva y/o gastos generales de la
Operadora.

11.  Analizar los ingresos presupuestados de la Operadora versus el real, asi como las proyecciones
realizadas versus el real del estado de resultados y los indicadores de gestion mensuales, para ser
utilizados en los informes para Gerencia, Junta Directiva y Balance Score Card.

12.  Elaborar el informe trimestral de modificaciones aprobadas por la Gerencia General a la Junta
Directiva de la Operadora.

13.  Elaborar, registrar y controlar las modificaciones internas aprobadas por la Gerencia General,
Junta Directiva y presupuestos extraordinarios, siguiendo los lineamientos y formatos que establece la
Contraloria General de la Republica.

14.  Participar en el desarrollo y mejoramiento continuo de los procesos en los que interviene, asi
como del sistema de control interno.
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15.  Atender, elaborar y presentar toda la informacion (consultas, informes y otros) que en materia
de su competencia, le requiera su superior inmediato.
16.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y
metas contemplados en el Plan Anual Operativo del proceso a su cargo, asi como de la preparacion y
custodia de la documentacion que se debe entregar a la Gerencia General, Auditoria Internay cualquier
otro ente relacionado.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Ejecutivo Administrativo recibe supervision directa de la Direccion de
Administracion, con el propdsito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: El Ejecutivo Administrativo ejerce supervision directa sobre el puesto de Oficial
Administrativo, con el propdsito de evaluar la gestion operativa realizada y asignar las directrices del
puesto.

Iniciativa: El Ejecutivo Administrativo requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y
potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos.

Criterio: El Ejecutivo Administrativo requiere de criterio para el analisis, asi mismo, facultades
técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados
con su entorno.

Formacion Académica:

e Bachiller en Administracién de Empresas o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

Conocimiento en leyes y reglamentos que rigen el Presupuesto Publico.

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Conocimiento del Sistema de Inventarios, Activos y Presupuesto de la Operadora (SIAP).
Conocimiento del Sistema de Informacion sobre Presupuestos Publicos (SIPP) de la Contraloria
General de la Republica.

e Conocimiento del Sistema de Presupuesto y Planificacion Financiera (SIPPLAF).

Habilidades Especiales:

e Facilidad de redaccion.
e Facilidad de comunicacién oral.
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e Habilidad numérica.
e Habilidad para planear, organizar y coordinar.
e Manejo de informacion y documentacion.

Competencias:

Orden y atencion a detalles.
Confidencialidad.

Etica.

Integridad.

Manejo de informacion.
Pensamiento Analitico.
Proactivo.

Seguimientos de gestiones.

Experiencia:

Dos afos de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

Oficial Administrativo

Nombre del Puesto

Oficial Administrativo

Direccién Administracion
Area Presupuesto
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Ejecutivo Administrativo

Fecha Actualizacion

30 de Abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar soporte al Area de Presupuesto en materia de organizacion y ejecucion de las labores
relacionadas con el proceso de presupuesto de la Operadora, de manera que los registros, tramites y

procedimientos se realicen de forma rapida y eficiente.

FUNCIONES
1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.
2. Registrar y controlar el presupuesto de ingresos y egresos de la Operadora en el Sistema de

Presupuesto y Planificacion Presupuestaria (SIPPLAF), tanto por direccion, area, subpartida
presupuestaria y renglon.
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3. Revisar los ingresos y egresos de la ejecucion presupuestaria de manera mensual de la
Operadora en el Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuesto de la Contraloria General de la
Republica (SIPP).

4. Revisar la inclusion del presupuesto ordinario, modificaciones internas, presupuestos
extraordinarios y ejecuciones presupuestarias en el Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuesto
de la Contraloria General de la Republica (SIPP).

5. Incluir el presupuesto ordinario, modificaciones internas, presupuestos extraordinarios en el
sistema SIPPLAF.

6. Llevar el control fisico y digital de las solicitudes de compra, oficios, variaciones
presupuestarias y documentos de la Contraloria General de la Republica.

7. Asignar el contenido presupuestario para realizar las compras de bienes y servicios por medio
de la caja chica, adelantos, gastos de viaje y pago de facturas a proveedores.

8. Elaborar las dérdenes de pago de dietas de la Junta Directiva y/o gastos generales de la
Operadora.

9. Registrar y comparar los ingresos presupuestados de la Operadora versus el real, asi como las

proyecciones realizadas de forma mensual y acumuladas versus el real del estado de resultados y los
indicadores de gestion.

10.  Elaboracion de forma mensual de las conciliaciones las partidas presupuestarias con las cuentas
contables.

11.  Elaborar el informe trimestral de modificaciones a Junta Directiva y Gerencia General. E L |
MINAR

12.  Brindar el apoyo necesario a las actividades que requiera su jefatura.

13.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por el registro oportuno de los movimientos presupuestarios de de la ejecucion
del periodo.

2. Debe contar con una participacion en el proceso de formulacion y liquidacion presupuestaria.
3. Custodia fisica y digital de la documentacion que se debe entregar a la Gerencia General,

Auditoria Interna y cualquier otro ente relacionado.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Oficial Administrativo recibe supervision directa del Ejecutivo Administrativo
con el proposito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: El Oficial Administrativo es responsable Gnicamente por la realizacion de su
propio trabajo.

Iniciativa: ElI Oficial Administrativo requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad,
gestionar recomendaciones y acciones en los procesos.
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Criterio: El Oficial Administrativo requiere de criterio para el analisis, asi como facultades técnicas u
operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados con su
entorno.

Formacion Académica:

e Bachiller en Administracion de Empresas, Banca y Finanzas o Economia.
e Incorporacion al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

Conocimiento en leyes y reglamentos que rigen el Presupuesto Publico.

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Conocimiento del Sistema de Inventarios, Activos y Presupuesto de la Operadora (SIAP).
Conocimiento del Sistema de Informacién sobre Presupuestos Publicos (SIPP) de la Contraloria
General de la Republica.

e Conocimiento del Sistema de Presupuesto y Planificacion Financiera (SIPPLAF).

Habilidades Especiales:

Manejo de informacion y documentacion.
Facilidad de redaccion.

Facilidad de comunicacion oral.
Habilidad numérica.

Competencias:

Proactividad.

Integridad.

Pensamiento Analitico.
Manejo de informacién.
Etica.

Confidencialidad.

Orden y atencion a detalles.
Seguimientos de gestiones.

Experiencia:

Dos afios de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

TESORERIA
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Supervisor de Area 2

Nombre del Puesto Supervisor de Area 2

Direccion Administracion

Area Tesoreria

Personal a Cargo Oficial Administrativo y Auxiliar
Administrativo

Puesto del Jefe Inmediato Directora de Administracion

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar soporte en la organizacion, coordinacion, supervision y ejecucion de las labores relacionadas
con el proceso de tesoreria de la Operadora, con el objetivo de que los trdmites y procedimientos se
realicen de forma rapida y eficiente.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades técnicas y administrativas del personal
a su cargo, como vacaciones, permisos y ademas el proceso de evaluacion para el reconocimiento del
BSC y BDP.

2. Aprobar los saldos y movimientos para los flujos de efectivo automatizados.

3. Generar y analizar el reporte diario del flujo de efectivo de la Operadora y los fondos; y enviarlo
a Inversiones.

4. Coordinar y controlar los traspasos, ingresos y salidas de efectivo de la Operadora y de los
fondos administrados; para dar contenido a las cuentas para los diferentes procesos de pago:
inversiones, retiros, etc.

5. Aprobar oficios y formularios para envio de transferencias por SINPE por concepto de pago de
inversiones.

6. Realizar el proceso y envio de formularios para transferencias al exterior.

7. Realizar las inscripciones de Gerente General, directores y miembros de la Junta, en actividades
en el exterior.

8. Aprobar el control de pagos verificando la concordancia de los archivos cargados en el Centro
de Gestion de Pagos.

9. Enviar los archivos de pagos para los servicios de compensacion: créditos entrantes y salientes,

débitos directos salientes y domiciliaciones.

10.  Enviar transferencias: créditos y débitos a cuentas de la Operadora 0 a cuentas de terceros
mediante los diferentes servicios del SINPE.

11.  Aprobar el cierre de los movimientos diarios procesados por Tesoreria, incluyendo el cierre de
SINPE, y el control de pagos.

12.  Custodiar todos los documentos de valor que se encuentran en la boveda, propio del giro normal
de la Operadora.

13.  Firmar los cheques de los afiliados y pago a proveedores

14.  Revisary aprobar el pago a proveedores por medio de transferencia y verificar sus respaldos
15.  Dar seguimiento a la emision de cheques entregados y no cambiados
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16. Supervisar y aprobar los movimientos de la cuenta de orden denominada “Aportes pagados con
cheque”.

17.  Compray venta de délares por MONEX.

18.  Compray venta de titulos mediante los servicios de mercado del SINPE: captacion de fondos,
mercado integrado liquidez y subasta de valores.

19.  Colaborar en el establecimiento, mantenimiento, mejora y evaluacion del sistema de control
interno del proceso bajo su responsabilidad, asi como en la ejecucidn de las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

20.  Elaborar la matriz de riesgos de tesoreria, y colaborar con el BPDC en el mismo proceso.

21.  Participar en el desarrollo, mantenimiento y mejora continua de los procedimientos y
disposiciones administrativas que regulan su campo de accion y velar porque se lleven a cabo las
politicas y los lineamientos emitidos por las autoridades superiores y entes reguladores.

22.  Actualizar los procedimientos y normativa interna para que esté acorde con la normativa interna
y externa.

23.  Cumplir todas las funciones asignadas por el Reglamento de Pagos al Responsable de Servicios.
24.  Realizar tramites de hacienda: pagos mensuales, parciales, liquidacion, procesos de amnistia.
25.  Atencion de consultas a clientes internos y externos.

26.  Acceso a los sistemas en los diferentes bancos comerciales y al BCCR, para cuentas de la
Operadora

27.  Acceso al T24, mediante perfil de consulta (acceso a informacion de clientes: cuentas
corrientes, ahorros etc.)

28.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y metas
contemplados en el Plan Anual Operativo del proceso a su cargo, asi como de la preparacion y custodia
de la documentacion del proceso.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Supervisor de area 2 recibe supervision directa de la direccion con el prop6sito
de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: El Supervisor de area 2 ejerce supervision directa sobre los puestos de Auxiliar
y Oficial Administrativo, con el proposito de evaluar la gestién operativa realizada y asignar las
directrices del puesto.

Iniciativa: ElI Supervisor de area 2 requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y
potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos.

Criterio: EI Supervisor de area 2 requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asi
mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o
lineamientos relacionados con su entorno con autonomia.
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Formacion Académica:

e Licenciatura o Maestria en Administracion de Empresas con énfasis en Banca y Finanzas o carrera
afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Conocimiento de leyes y reglamentos del sistema financiero.

e Certificacion en los servicios del Sistema Nacional de Pagos (SINPE) a los cuales el Responsable
de Servicios le haya asignado accesos (opcional).

Habilidades Especiales:

e Manejo de informacién y documentacion.
e Habilidad para planear, organizar y coordinar.
e Manejo de personal.

Competencias:

Integridad

Pensamiento Analitico.
Confidencialidad.
Iniciativa

Liderazgo

Manejo de informacién.

Experiencia:
Tres afios de experiencia en labores administrativas y con conocimientos especificos de las funciones

y actividades relacionadas con el cargo que incluyan la formulacién y ejecucion de politicas y
procedimientos.

Oficial Administrativo

Nombre del Puesto Oficial Administrativo
Direccion Administracion

Area Tesoreria

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Area 2
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021
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OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de indole técnico y administrativo en forma eficiente; y brindar soporte de
revision y supervision al Supervisor de area 2, con el fin de cumplir a cabalidad con la responsabilidad
asignada en el proceso que desempefia.

FUNCIONES

1. Acceso a los sistemas en los diferentes bancos comerciales y al BCCR, para cuentas de la
Operadora

2. Acceso al T24, mediante perfil de consulta (acceso a informacion de clientes: cuentas
corrientes, ahorros etc.)

3. Es responsable por la preparacion, custodia o manipulacion de documentos del proceso a su
cargo.

4. Remitir a Operaciones, los movimientos reportados a Tesoreria que ingresaron a las cuentas
corrientes, que no corresponden a recaudacion

5. Revisar los saldos y los movimientos proyectados en los flujos automatizados

6. Revisar el control de pagos por oficio, realizado por el Oficial Administrativo, verificando la
concordancia de los archivos cargados en el Centro de Gestion de Pagos.

7. Revisar los traslados ingresados por SINPE: créditos entrantes y salientes, débitos salientes y
domiciliaciones.

8. Revisar y aplicar los movimientos de créditos y débitos a cuentas de la Operadora, 0 a cuentas
de terceros mediante transferencias y débitos en tiempo real, segin accesos indicados en los puntos 1
y 2).

9. Revisar el pago a proveedores y sus respaldos.

10.  Monitorear el requerimiento minimo de garantias en el Banco Central.

11.  Reuvisar el cierre de los movimientos diarios procesados por Tesoreria, incluyendo el cierre de
SINPE, y el control de pagos.

12.  Revisar los pagos de los servicios publicos (agua, electricidad, teléfono e impuestos).

13.  Revisar declaraciones y pago de impuestos (retenciones en la fuente)

14.  Custodiar y controlar el fondo de la caja chica, de acuerdo al Reglamento Corporativo de Caja
Chica.

15.  Realizar el traslado, revision en inclusion de los traslados por Libre Transferencia.

16.  Compray venta de d6lares por MONEX.

17.  Compray venta de titulos mediante los servicios de mercado del SINPE: captacién de fondos,
mercado integrado liquidez y subasta de valores.

18.  Atencidn de consultas a clientes internos y externos.

19.  Realizar labores de soporte, asistencia y sustitucion al Supervisor de area 2 cuando se requiera.
20.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Oficial Administrativo recibe supervision directa del Supervisor de area 2 con
el propdsito de que las tareas sean llevadas a cabo adecuadamente.

Supervision ejercida: Es responsable por la realizacion de su propio trabajo.
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Iniciativa: El Oficial Administrativo requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y
tomar decisiones en los problemas que se presenten.

Criterio: EI Oficial Administrativo, aunque algunas de sus actividades son rutinarias y asignadas bajo
reglas o instrucciones precisas, detalladas y permanentes, requiere un conocimiento especializado y
criterio propio para la toma de decisiones en el momento de resolver situaciones con los afiliados, o
que se presenten con los servicios del SINPE. Igualmente debe tener un manejo adecuado de los
procesos del area con el fin de darle el soporte requerido a los auxiliares y al Supervisor de area 2.

Formacion Académica:

e Bachiller Universitario en Administracién de Empresas, Economia o Contabilidad.
e Incorporacion al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Conocimientos contables.

e Certificacion en los servicios del Sistema Nacional de Pagos (SINPE) asignados por la Responsable
de Servicios.

e Conocimientos elementales de la Ley de Proteccion al Trabajador.

Habilidades Especiales:
e Manejo de informacién y documentacion.

Competencias:

Administracion del tiempo.

Minucioso.

Relaciones Interpersonales.

Facilidad en la atencion al cliente interno

Experiencia:

Dos afos de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

Auxiliar Administrativo

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Direccion Administracion

73



Area Tesoreria

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Area 2
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de indole técnico o administrativo en forma eficiente y oportuna, a fin de
cumplir a cabalidad con la responsabilidad asignada en el proceso que desemperia.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato

2. Acceso a los sistemas en los diferentes bancos comerciales y al BCCR, para cuentas de la
Operadora

3. Acceso al T24, mediante perfil de consulta (acceso a informacion de clientes: cuentas
corrientes, ahorros etc.)

4. Emitir los movimientos de las cuentas que posee la Operadora y los fondos en los bancos
comerciales y el BCC

5. Entregar al contador de la Operadora y al encargado de presupuesto, los movimientos
procesados por el Area de Tesoreria, relacionados con las salidas de efectivo (pagos) en la Operadora.
6. Realizar el cuadre de pago de retiros por fondo mediante la revision de cada oficio y separacion
por forma de pago (transferencia o cheque).

7. Generar los archivos de pago desde los sistemas internos de la OPC para ser cargados en el
Centro de Gestion de Pagos: débitos, créditos directos y domiciliaciones.

8. Importar, y validar en el Centro de Gestion de Pagos, los archivos de pagos: creditos directos
entrantes y salientes y débitos salientes.

9. Generar los oficios de liquidacién de aportes, devoluciones, traslados por ingreso SICERE, etc.

10.  Realizar el pago a proveedores por medio de transferencia o cheques y revisar sus respaldos.
11.  Realizar movimientos (digitar o registrar) de créditos y débitos a cuentas de la Operadora, 0 a
cuentas de terceros mediante transferencias y débitos en tiempo real, segin los accesos indicados en
los puntos 2y 3.

12.  Elaborar el cierre diario de la caja seca (movimientos procesados por SINPE).

13.  Inclusién diaria de saldos y movimientos de efectivo para los flujos automatizados.

14.  Recibir y emitir las solicitudes de cheques por concepto de pagos a proveedores, afiliados y
cualquier otro concepto.

15.  Custodiar los cheques de los fondos y de la Operadora.

16.  Entregar los cheques a los afiliados y proveedores.

17.  Controlar el archivo de cheques, y los formularios de cheques en inventario, de manera que no
se presenten faltantes.

18.  Llevar el control de los aportes pagados por cheques de los fondos obligatorios y voluntarios,
para lo cual debe llevar un auxiliar de aportes pagados y liberados que se reporta diariamente al
Departamento de Operaciones y al area contable
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19.  Realizar el proceso de pago de cheques de juzgados, embargos salariales y por pension
alimenticia: solicitar la certificacion del cheque, el envio a depositar y la gestion antes los juzgados, de
los cheques que no lograron depositarse.

20.  Proceso de anulacion de cheques entregados y no cambiados y cheques emitidos, pero no
retirados.

21.  Realizar el registro diario y mensual de intereses en cuenta corriente y de ahorros.

22.  Elaborar oficios: para el envio de cheques a otras entidades, certificacion, etc.

23.  Realizary llevar el control de la bitacora diaria de cheques entregados a mensajeria.

24.  Generar el oficio de pago de todos los servicios publicos de la Operadora (agua, electricidad,
teléfono e impuestos).

25.  Llevar el control de los adelantos de viaticos.

26.  Archivar la documentacion del Area de Tesoreria cuando se requiera y el envio a la empresa
correspondiente.

27.  Atencion de consultas a clientes internos y externos.

28.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

Es responsable de la informacion confidencial a la que tiene acceso (clientes), por la preparacion,
custodia o manipulacién de documentos del proceso a su cargo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Auxiliar Administrativo recibe supervision directa del Supervisor de area 2
con el proposito de que las tareas sean llevadas a cabo adecuadamente.,

Supervision ejercida: Es responsable por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Auxiliar Administrativo requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y
tomar decisiones en los problemas que se presenten.

Criterio: El Auxiliar Administrativo, aunque algunas de sus actividades son rutinarias y asignadas bajo
reglas o instrucciones precisas, detalladas y permanentes, requiere un conocimiento especializado y
criterio propio para la toma de decisiones en el momento de resolver situaciones con los afiliados, o
que se presenten con los servicios del SINPE. Igualmente debe tener un manejo adecuado de los
procesos del area y del medio financiero para poder dar respuesta oportuna a las situaciones que lo
requieran.

Formacion Académica:

e Contar con Diplomado para universitario o tercer afio universitario aprobado en carrera afin al
puesto (Contaduria, Administracion de Empresas, Economia).

Formacién Complementaria:
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e Conocimiento y aplicacion de las herramientas de trabajo en ambiente Windows (Excel, Word,
Power Point, Outlook) y sistema de Pensidn 2000.

e Certificacion en los servicios del Sistema Nacional de Pagos (SINPE) a los cuales el Responsable
de Servicios le haya asignado accesos.

e Opciones Generales (OGS) (Requisito indispensable).

e Conocimientos basicos de la Ley 7983.

Habilidades Especiales:

e Manejo de informacion y documentacion.

e Agilidad

e Facilidad en la atencion al cliente interno

e Habilidad analitica y numérica.
Competencias:

e Habilidad para trabajar bajo presion.

e Trabajo en equipo.

e Alto grado de responsabilidad y honestidad.

Experiencia:

e Un afo de experiencia en labores administrativas y conocimientos especificos de las funciones y
actividades relacionados con el cargo.

Seccion Administrativa

Jefe de Area Administrativa

Nombre del Puesto Jefe de Area Administrativa
Direccion Administracion

Area Seccion Administrativa

Personal a Cargo Asistente Administrativo 1, Chofer

Ejecutivo Administrativo

Encargado Area de Archivo

Encargado de Mantenimiento

Oficial Administrativo-Contratos y P6lizas
Oficial Administrativo-Facturacion

Personal de Mantenimiento y Limpieza
(Personal Externo)

Oficiales de Seguridad (Personal Externo)
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Puesto del Jefe Inmediato Director de Administracion
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y controlar las diferentes actividades relacionadas con los procesos de
contratacion administrativa y servicios generales de la Operadora, con el propdésito de velar por que
estas se realicen eficiente y eficazmente.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, dar seguimiento y evaluar las actividades técnicas y
administrativas del personal a su cargo.

2. Programar, organizar, coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas con la

adquisicion de bienes y servicios necesarios para la operacion de las diferentes dependencias, velando
por que los mismos se realicen conforme con las leyes, reglamentos, normas y politicas que rigen la
materia y cumplan con las mejores condiciones de calidad, precio, financiamiento y oportunidad.

3. Controlar y dar seguimiento a las polizas de la Operadora (incendio, vehiculos, responsabilidad
civil, equipo electronico, caucion y otras).
4. Organizar, coordinar y supervisar, que las diferentes dependencias de la Operadora cuenten con

la infraestructura fisica y servicios basicos necesarios para el cumplimiento de sus actividades, asi
como el control de activos y la administracion de la flotilla de vehiculos.

5. Controlar que la dotacion de bienes y servicios se efectle conforme a las condiciones pactadas
en los contratos respectivos, y establecer los controles necesarios para verificar su cumplimiento y, en
caso contrario, aplicar las sanciones correspondientes a los proveedores de bienes y servicios conforme
a la normativa que rige la materia.

6. Autorizar los pagos a los proveedores que brindan servicios a la Operadora.

7. Revisar que todas las contrataciones estén incluidas correctamente en el sistema SICOP

8. Aprobar en los tiempos establecidos, los pedidos de los suministros y materiales de oficina para
el personal de la Operadora

9. Organizar, coordinar y supervisar las labores de seguridad, mensajeria y de limpieza del edificio

y de sus alrededores.

10.  Participar como miembro activo (con voz y voto) del Comité de Licitaciones.

11.  Organizar, coordinar y evaluar los planes, objetivos, metas de la dependencia bajo su
responsabilidad, asi como las actividades desarrolladas por el personal bajo su responsabilidad, en
conjunto con su superior inmediato.

12.  Supervisar, controlar y asistir las labores del personal a cargo.

13.  Colaborar en el establecimiento, mantenimiento, mejora y evaluacion del sistema de control
interno del proceso bajo su responsabilidad, asi como en la ejecucion de las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

14.  Colaborar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la
dependencia bajo su responsabilidad.

15.  Participar en el desarrollo, mantenimiento y mejora continla de los procedimientos y
disposiciones administrativas que regulan su campo de accion y velar porque se lleven a cabo las
politicas y los lineamientos emitidos por las autoridades superiores y entes reguladores.
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16.  Asistir a juntas, reuniones, seminarios y eventos y participar en comites o grupos de trabajo, asi
como otras actividades.

17.  Revisary aprobar los informes o reportes generados en su area que segun las normas, politicas
0 procedimientos le correspondan.

18.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable de la elaboracion y control para la ejecucion del Plan Anual Operativo y Plan
Estratégico del proceso a su cargo, de la preparacion y custodia de la informacidn que se debe entregar
a la Gerencia General, Comité de Licitaciones, Auditoria Interna y cualquier otro ente relacionado,
asi como mantener al dia el registro en el sistema SICOP y polizas de la Operadora.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Jefe de Seccidn recibe supervision directa del Jefe de Departamento con el
propdsito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: El Jefe de Seccion ejerce supervision directa sobre los puestos de Ejecutivo
Administrativo, Oficial Administrativo (Compras), Encargado de Mantenimiento, Encargado Area de
Archivo, chofer, Oficial Administrativo, Ejecutivo Administrativo (Presupuesto), Asistente
Administrativo 1, Oficiales de Seguridad y personal de mantenimiento y limpieza, con el prop6sito de
evaluar la gestion operativa realizada y asignar las directrices del puesto.

Iniciativa: El Jefe de Seccion requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y potestad
para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos, en procura del cumplimiento de la Ley de
Contratacion Administrativa y normativa conexa.

Criterio: El Jefe de Seccidn requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asi
mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices 0
lineamientos relacionados con su entorno con autonomia.

Formacion Académica:

e Licenciatura o Maestria en Administracion de Empresas o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

e Amplio conocimiento en la Ley de Contratacion Administrativa y normativa conexa.
e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Habilidades Especiales:

e Facilidad de expresion oral y escrita.
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e Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
e Manejo de informacion y documentacion.

e Habilidad para planear, organizar y coordinar.

e Manejo de personal.

Competencias:

e Integridad

e Pensamiento Analitico.
e Confidencialidad.

e Iniciativa

e Liderazgo

e Manejo de informacion.
Experiencia:
Cinco afios de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos en

contratacion administrativa y de las funciones y actividades relacionadas con el cargo que incluyan la
formulacion y ejecucion de politicas y procedimientos.

Asistente Administrativo 1

Nombre del Puesto Asistente Administrativo 1
Direccién Administracion

Area Seccion Administrativa
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Administrativa
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar labores secretariales y de soporte administrativo al departamento o los Comités que sesionan
en la Operadora, a fin de obtener dptimos resultados para el cumplimiento de los objetivos del
departamento.

FUNCIONES

1. Organizar, distribuir y ejecutar labores asistenciales y de apoyo a la jefatura y equipo de trabajo
del departamento.

2. Elaborar y coordinar junto a su jefatura, la agenda verificando sesiones de trabajo, reuniones,
citas, etc. y coordinar cambios o cancelaciones en caso necesario.

3. Atender el teléfono, recibir y distribuir mensajes; suministrar informacion variada y trasladar
las consultas a quien corresponda, asi como apoyar en la recepcion de llamadas de la central telefdnica,
segun el rol establecido por la Gerencia General.
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4. Recibir, registrar y distribuir la correspondencia del departamento o de los Comites
correspondientes, asi como controlar y dar seguimiento a la entrega de los documentos salientes.

5. Asistir a los comites, grabar las sesiones, tomar nota (asistencia, puntos de agenda, acuerdos,
hora de inicio y hora en que finaliza la sesidn) y recolectar la firma en la hoja de asistencia y en el acta
que se aprueben en la misma.

6. Elaborar, transcribir, redactar, editar, enviar y archivar actas, oficios y otros documentos
similares.
7. Organizar y mantener actualizados los archivos de correspondencia y de documentos del

departamento, siguiendo sistemas establecidos; preparar, clasificar y actualizar expedientes e
informacion, asi como seleccionar los documentos para su envio al archivo de conformidad con la
normativa vigente.

8. Realizar los tramites de caja chica ante la persona encargada, cuando se requiera.

9. Hacer requisiciones de materiales, solicitudes de compra, liquidaciones de viaticos cuando
corresponda y supervisar la asignacion de materiales de oficina dentro de principios de racionalidad y
términos de productividad establecidos por la entidad.

10.  Realizar actividades auxiliares de oficina y de imprenta, tales como fotocopiar, compaginar y
empastar documentos, archivar y otras de variada naturaleza.

11.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas, como
bienestar conglomeral, control de asistencia, documentos internos.

12. Realizar entrega de materiales conforme el sistema informatico para contrataciones por
demanda de insumos.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la preparacion, custodia o manipulacion de documentos del proceso a su
cargo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Asistente Administrativo 1 recibe supervision directa del Jefe Seccién
Administrativa con el propdsito de que las tareas sean llevadas a cabo adecuadamente.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: El Asistente Administrativo 1 no requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con
propiedad.

Criterio: El Asistente Administrativo 1 ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas
0 instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas.

Formacion Académica:

e Bachiller de secundaria y técnico Medio en Secretariado.
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Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Habilidades Especiales:

Manejo de técnicas secretariales.

Manejo de informacion y documentacion.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes y actas.
Agilidad.

Competencias:

e Confidencialidad.

e Comunicacion.

e Administracion del tiempo.
e Relaciones Interpersonales.

Experiencia:

Un afio de experiencia en laborales secretariales y con conocimientos especificos de las funciones y
actividades relacionadas con el cargo.

Chofer
Nombre del Puesto Chofer
Direccion Administracion
Area Seccion  Administrativa-Mantenimiento  de
Vehiculos
Personal a Cargo N/A
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Administrativa
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Manejar vehiculos livianos y de carga para el transporte de funcionarios, correspondencia, materiales
y suministros, asi como velar por el buen mantenimiento del vehiculo que se le asigne, a fin de brindar
un servicio adecuado. Contribuir desde su puesto con la mision, vision y objetivos de la Operadora.

FUNCIONES
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1. Conducir vehiculos de la Operadora para efectos de tramites de correspondencia
(encomiendas), traslado de activos (bienes), de archivos y traslado de funcionarios, a fin de agilizar las
labores requeridas.

2. Retirar y entregar los documentos que se le indiquen en las instituciones con las que se mantiene
contacto en la Operadora.
3. Completar en caso de que exista una gira, la bitacora de viaje, con todos los acontecimientos y

situaciones que se presenten durante el mismo, para efectos de que la Jefatura cuente con la informacion
necesaria en caso de que se le requiera.

4. Mantener el vehiculo asignado en perfectas condiciones mediante revisiones mecanicas
minimas y revisiones técnicas correspondientes.

5. Solicitar cuando corresponda las reparaciones y mantenimiento previsto del vehiculo a su cargo
y velar por su cumplimiento.

6. Velar por el adecuado mantenimiento y buen estado del vehiculo; revisar diariamente la carga
de la bateria, el depdsito de combustible, los niveles de agua y lubricante, la presion de las llantas, el
sistema eléctrico, el estado general del carro, las fechas de engrase; hacer anotaciones sobre el uso,
recorrido y operacion del vehiculo; lavarlo, encerarlo y mantenerlo en estricto estado de limpieza.

7. Mantener un registro efectivo del consumo de combustible del vehiculo asignado, a fin de
ajustarse al presupuesto asignado a cada automavil para dicho fin.

8. Brindar el apoyo necesario a las actividades de la Gerencia, Direcciones y demas areas de la
Operadora.

9. Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo que le sean asignadas por su superior en
jerarquia.

RESPONSABILIDADES
1. Es responsable de velar por el cuidado de los recursos asignados y de las actividades asignadas.
CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Chofer recibe supervision directa del Jefe Administrativo con el propdsito de
evaluar la gestion realizada y asignar las directrices del puesto.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Chofer requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y para la solucién de
problemas.

Criterio: El Chofer ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o instrucciones
precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas, elementales y
reiterativas, donde la solucidon es sencilla y se basa en cosas aprendidas.

Formacién Académica;

e Educacion General Basica completa (Primaria).
e Licencia de conducir B1, segun sea requerido.
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Formacion Complementaria:

e Conocimientos basicos de mecanica automotriz.
e Conocimientos de la distribucion vial del pais y su geografia.
e Conocimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones de la Ley de Transito del pais.

Habilidades Especiales:
e Manejo de técnicas de control emocional y tolerancia a la presion.
Competencias:

Servicio al cliente

Relaciones interpersonales
Manejo de situaciones de estrés
Seguridad en si mismo
Responsabilidad
Discrecionalidad

Altos valores morales

Experiencia:

Tres afios de experiencia en labores como chofer y con conocimientos especificos de las funciones y
actividades relacionadas con el cargo.

Ejecutivo Administrativo

Nombre del Puesto Ejecutivo Administrativo
Direccion Administracion

Area Secciéon Administrativa-Compras
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Administrativa
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar soporte en la coordinacién, supervision y ejecucion de las labores propias de los procesos de
contratacion administrativa y servicios generales de la Operadora, con el objetivo de que los tramites
y procedimientos se realicen de forma rapida y eficiente.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

83



2. Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con los procesos de Contratacion
Administrativa (atencion y control de solicitudes de compra, confeccién de carteles, estudios de
admisibilidad de ofertas, proyectos de adjudicacion, etc.) asi como velar por que éstos se realicen de
acuerdo con las normas, leyes, procedimientos y reglamentos establecidos.

3. Revision de las formalidades de las solicitudes de compra presentadas.

4. Participar en la recepcion, analisis y recomendacion de ofertas presentadas a estudio y dar el
seguimiento respectivo, asi como participar en el Comision de Licitaciones.

5. Efectuar las labores pertinentes para prorrogar los contratos o la comunicacion a la jefatura para
el inicio de un nuevo proceso de contratacion administrativa.

6. Llevar el control y custodia de las garantias, ya sean de participacién o cumplimiento,
personerias juridicas, enteros de gobiernos y certificaciones.

7. Mantener la vigencia de las garantias de cumplimiento de contratos en ejecucion.

8. Atender quejas, reclamos, solicitudes de aclaracion y recursos presentados por los proveedores
contra los procesos de contratacion, asi como dar seguimiento a su resolucion.

9. Colaborar en el establecimiento, mantenimiento, mejora y evaluacion del sistema de control

interno del proceso bajo su responsabilidad, asi como en la ejecucion de las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

10.  Colaborar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la
dependencia bajo su responsabilidad.

11.  Participar en el desarrollo, mantenimiento y mejora continua de los procedimientos y
disposiciones administrativas que regulan su campo de accion y velar porque se lleven a cabo las
politicas y los lineamientos emitidos por las autoridades superiores y entes reguladores.

12.  Realizar el registro de las contrataciones al sistema SICOP

13.  Apoyo a la Jefatura de la Seccion Administrativa en ausencia de este.

14.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucién de objetivos y
metas contemplados en el Plan Anual Operativo del proceso a su cargo, asi como de la preparacion y
custodia de la documentacion que se debe entregar a la Gerencia General, Comité de Licitaciones,
Auditoria Interna y cualquier otro ente relacionado

2. Es responsable de la conduccién de los procesos de contratacion administrativa que le sean
asignadas y mantener al dia el registro en SICOP.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Ejecutivo Administrativo recibe supervision directa del Jefe de Seccidn, con
el propdsito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable dnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: El Ejecutivo Administrativo requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y
potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos, en procura del cumplimiento de
la Ley de Contratacion Administrativa y normativa conexa.
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Criterio: El Ejecutivo Administrativo requiere de criterio para el andlisis de lo solicitado por las areas
usuarias y propuestas de los oferentes, asi mismo requiere facultades técnicas u operativas para emitir
opiniones, recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados con su entorno.

Formacion Académica:

e Bachiller en Administracion de Empresas o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

e Amplio conocimiento en la Ley de Contratacion Administrativa, su Reglamento y normativa
conexa.”

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Conocimiento en SICOP a nivel de usuario (Técnica y préctica en SICOP).

Habilidades Especiales:

Dominio de técnicas para la redaccién de informes.

Manejo de informacién y documentacion.

Habilidad para planear, organizar y coordinar.

Competencias:

e Integridad.

e Pensamiento Analitico.
e Liderazgo.

e Manejo de informacion.
Experiencia:

Dos afios de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos en contratacion
administrativa y de las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Encargado Area de Archivo

Nombre del Puesto Encargado Area de Archivo
Direccion Administracion

Area Seccion Administrativa
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Administrativa
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO
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Realizar diversas labores administrativas y operativas a fin de garantizar una archivalia documental de
todas las reas de la Operadora, conforme a la legislacion y normativa creada.

FUNCIONES
1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.
2. Cumplir con los deberes y las funciones que en materia de control interno, le asigne el Jerarca

Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley general de
Control Interno.

3. Cumplir con los deberes y las funciones que en materia de archivo, le asigne el Jerarca Superior
Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la legislacion en el tema de
archivo Documental.

4. Atender, elaborar y presentar estadisticas, informes y demas informacién que en materia de su
competencia, le requiera su superior inmediato.

5. Dar cumplimiento en forma especifica al Articulo 42 de la ley 7202, Ley Sistema Nacional de
Archivos.

6. Mantener el control y coordinacién con la empresa contratada para la custodia de la
documentacidn, en todos los procesos que se requieran para una buena gestion documental entre ambas
empresas.

7. Llevar el control sobre la documentacion enviada a la empresa de custodia.
8. Realizar procesos de archivalia para la documentacion que le corresponda, segun sea el caso.
9 Atender a los Archivos de Gestion en referencia a la documentacién archivada.

10.  Brindar orientacion sobre el correcto archivo de la documentacion.

11.  Mantener el canal de comunicacion con la empresa encargada de la custodia de la
documentacion que le ha sido enviada.

12.  Llevar el control general y por area especifica sobre la documentacion enviada a la empresa de
custodia.

13.  Depurar la documentacién de archivo antigua.

14.  Atender las solicitudes de los departamentos en referencia a la documentacion en custodia.

15.  Entregary llevar el control de las cajas de archivo a las diferentes areas de la Operadora.

16.  Enviar la documentacion de archivo a la empresa custodia.

17.  Solicitar la documentacion que se requiera a la empresa custodia.

18.  Enviar o solicitar nuevas cajas a la empresa de custodia.

19.  Mantener el control de la nomenclatura asignada a cada area y la general para la empresa de
custodia de la documentacion.

20.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

21.  Asistir cuando su jefatura se lo indique en labores de recoleccion de activos, recibo de facturas,
coordinacion de mensajeria u otras labores relacionadas con la secciéon administrativa.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la correcta preparacion,
custodia y manipulacién de informacién del proceso a cargo.

CONDICIONES ESPECIALES
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Supervision recibida: El Encargado Area de Archivo recibe supervision directa del Jefe de Seccion con
el propdsito de dar cumplimiento a las actividades del &rea y demés disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable por la realizacién de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Encargado Area de Archivo Central requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con
propiedad y potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos.

Criterio: El Encargado de Area de Archivo Central requiere de criterio para anticipar problemas y
aportar soluciones, asi mismo, requiere facultades técnicas u operativas para emitir opiniones,
recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados con su entorno con autonomia.

Formacion Académica:
e Diplomado o técnico universitario (o0 su equivalente) en la carrera de Archivistica o carrera afin.
Formacion Complementaria:

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Conocimientos en labores y técnicas de archivo.

Coordinacion con proveedores de archivo

Coordinacion de comisiones de archivo

Habilidades Especiales:

e Facilidad de expresion oral y escrita.
e Manejo y cuidado de informacién y documentacion.

Competencias:

Orden.

Don de servicio.
Relaciones interpersonales.
Actitud proactiva.

Experiencia:

Un afio de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

Encargado de Mantenimiento

Nombre del Puesto Encargado de Mantenimiento
Direccion Administracion
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Area Seccién  Administrativa-Mantenimiento  de
Edificio

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Administrativa

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

RESUMEN DEL PUESTO

Ejecucion de labores de caracter técnico, control de los materiales utilizados en los proyectos, interpreta
planos arquitectonicos, eléctricos y mecanicos, para llevar a cabo la coordinacion, supervision y
ejecucion de diversas labores, para el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario
y las instalaciones de la Operadora. Control del mantenimiento preventivo y correctivo, y tramites
administrativos de la flotilla de vehiculos propiedad de Popular Pensiones.

FUNCIONES

Vehiculos

1. Llevar los vehiculos, asi como solicitar las citas correspondientes para el mantenimiento
preventivo y correctivo de los vehiculos.

2. Tramitar y llevar los vehiculos a la revision técnica vehicular (Riteve), asi como gestionar la
entrega y colocacion de los marchamos.

3. Es responsable de llevar el control mensual para de la Facturacién y Rendimiento del
combustible utilizado por los vehiculos de la Operadora.

4. Es responsable de llevar el control de las boletas que se emiten para el lavado de los vehiculos

de la Operadora.
4. Controlar la facturacién del mantenimiento de los vehiculos de la Operadora.
Mantenimiento general

Coordinar los trabajos con su Jefe Superior inmediato.

Inspeccionar las instalaciones fisicas de la Operadora.

Planificar y coordinar los trabajos a ejecutar.

Desarrollar célculo y presupuesto y llevar el control de los materiales a utilizar en los proyectos.
Realizar reparaciones del mobiliario que se requiera (muebles, sillas, vidrios, ventanas)
actmdades de fontaneria, electricidad, soldadura y pintura.

6. Cuando no puedan ser reparados por él, realiza la cotizacion y lleva a cabo el traslado de activos
a los distintos talleres, gestiona el pago de la reparacion y hace el retiro de los mismos, una vez
reparados.

7. Supervision de trabajos que realizan dentro o fuera de la operadora y que son ejecutados por las
empresas sub contratadas.

U’P.‘*’!\’!—‘

Otras funciones

88



1. Colaborar con la movilizacion de activos.

2. Participar en forma semanal en las pruebas de arranque de la planta eléctrica del edificio y
verificar el estado fisico y de insumos de la misma.
3. Coordinar con la empresa contratante los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo del

ascensor, asi como también debe de reportar y coordinar con dicha empresa la visita correspondiente
cuando se presentan situaciones de emergencia en la operacion y funcionamiento del ascensor.

4. Supervisar los trabajos de limpieza de los balcones externos del edificio de la operadora, que
se ejecutan mediante la contratacion de una empresa externa.

5. Apagar las unidades de aire acondicionado ubicados en Administracién (2do Nivel) y
Recepcion de Gerencia General (3er Nivel).

6. Cerrar la cortina metélica y la puerta ubicadas en el S6tano 1 y que comunica con el area de
parqueos de ese mismo nivel (Sétano 1).

7. Participar en las reuniones gue se llevan a cabo con el Club Unién y que se relacionen con el
mantenimiento preventivo y correctivo del edificio de la Operadora.

8. Efectuar las labores que se requieran para el retiro y traslado a la recicladora de los desechos
reciclables, todo en coordinacion con el Gestor Ambiental de la Operadora.

9. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen al mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones de la Operadora.
2. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen al mantenimiento preventivo y

correctivo de los activos de la Operadora.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El encargado de mantenimiento recibe supervision directa Jefe de Seccion
Administrativa con el propdsito de que las tareas sean llevadas a cabo adecuadamente.
Supervision ejercida: Es responsable por la realizacién de su propio trabajo.

Iniciativa: El encargado de mantenimiento requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad
de manera que pueda utilizar el conocimiento en las diferentes labores que se indican, para ejecutar las
funciones de la mejor manera.

Criterio: El encargado de mantenimiento ejecuta labores asignadas bajo reglas o instrucciones precisas,
detalladas y permanentes; sin embargo, requiere el conocimiento técnico para ejecutar las labores
propias de su puesto.

Formacion Académica:

e Tercer afo de secundaria
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e Técnico medio en construccion o carrera afin
Formacién Complementaria:

e Conocimiento de las técnicas de disefio, carpinteria, albafiileria, electricidad.

e Conocimientos de normas legales, ingenieria de procesos, manejo de riesgos, metodologias
internacionales (PMI).

e Inglés técnico.

e Administracion de proyectos.

e Programas Office.

Habilidades Especiales:
e Manejo de herramientas.
Competencias:

Servicio al cliente

Iniciativa

Creatividad

Trabajo en equipo

Capacidad de analisis

Habilidad para las relaciones interpersonales
Identificacion con institucion

Experiencia:

Dos afios de experiencia en laborales de mantenimiento y con conocimientos especificos de las
funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Oficial Administrativo

Nombre del Puesto Oficial Administrativo

Direccion Administracion

Area Seccion Administrativa-Contratos y Pdlizas
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Administrativa

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO
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Realizar los diferentes procesos administrativos solicitados por las areas de la Operadora, como la
coordinacion de las reparaciones del edificio, el mantenimiento de los vehiculos, seguimiento y control
de las polizas de seguros y demas actividades relacionadas con su campo de accion.

FUNCIONES
1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.
2. Recibir los reportes de las situaciones que se generan en el edificio, referido a desperfectos en

el funcionamiento de los aires acondicionados, problemas en los servicios sanitarios, situaciones con
la limpieza y la seguridad entre otros.

3. Llevar un control de las Boletas de Reporte efectuadas por los colaboradores de la Operadora.
4. Llevar el control de asignacion de los vehiculos de la Operadora.

5. Llevar el registro de cada uno de los vehiculos, en lo relacionado a consumo de combustible,
mantenimiento preventivo y correctivo.

6. Dar seguimiento a los procesos generados por robo y/o colisiones de los vehiculos (denuncias,
tramites ante el INS, etc).

7. Dar seguimiento y control a las pdlizas de la Operadora (incendio, vehiculos, responsabilidad

civil, equipo electrdnico, caucion, etc.); en lo relacionado con los vencimientos, pagos, inclusion y
exclusion de activos, colaboradores (para polizas de caucion) y tramites de reclamos.

8. Asistir a la jefatura inmediata con el control de las diferentes labores que realizan los demés
colaboradores de la Seccion Administrativa.
9. Manejar el Archivo de Gestion de la Seccion Administrativa.

10.  Apoyar al Area de Archivo en ausencia del Encargado del Archivo Central.
11.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucién de actividades que contribuyen a la asignacion y mantenimiento
de la flotilla de vehiculos de la Operadora, asi como mantener al dia los derechos de circulacion y
revision técnica vehicular.

2. Es responsable de realizar los tramites de suscripcion de las diferentes pélizas de seguros de
Popular Pensiones, asi como el seguimiento y control de las mismas. Adicionalmente, debe coordinar
los tramites de suscripcion de la péliza de fidelidad de caucion, a los colaboradores que por normativa
deben suscribirla.

3. Es responsable del archivo de la documentacion de la Seccion Administrativa y de la ejecucion
de las actividades propias del archivo de gestion.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Oficial Administrativo recibe supervision directa del Jefe de seccion con el
propdsito de que las tareas sean llevadas a cabo adecuadamente.
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Supervision ejercida: Es responsable por la realizacién de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Oficial Administrativo requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad en
diversas labores administrativas solicitados por las areas de la Operadora, como la coordinacién de las
reparaciones del edificio, el mantenimiento de los vehiculos, seguimiento y control de las polizas de
seguros y demas actividades relacionadas con su campo de accion.

Criterio: EI Oficial Administrativo ejecuta labores que requieren de ejecucion expedita segun lo
solicitado por las areas usuarias. De igual forma se requiere del analisis de requerimientos para el
mejoramiento de procesos administrativos, necesitando ademas una actitud de servicio para el contacto
con diversos proveedores con el fin de evaluar los posibles costos al momento de contratar un servicio.
En ocasiones ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o instrucciones precisas,
detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas, elementales y reiterativas,
donde la solucidn es sencilla y se basa en cosas aprendidas.

Formacion Académica:

e Bachiller de secundaria.
e Segundo afio aprobado en la carrera de Administracion de Empresas o carrera afin.

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Conocimientos en el manejo de documentacion y archivo.

Habilidades Especiales:

e Manejo de informacién y documentacion.
e Habilidad para la redaccion de informes.
e Andlisis de informacion.

Competencias:

Administracion del tiempo.
Capacidad de investigacion.
Minucioso.

Relaciones Interpersonales.

Experiencia:

Dos afios de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos en gestion
documental y demas actividades relacionadas con el cargo.
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Oficial Administrativo

Oficial Administrativo
Nombre del Puesto
Direccién Administracion
Area Seccion Administrativa-Facturacion
Personal a Cargo N/A
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Administrativa
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar los diferentes procesos de contratacion administrativa solicitados por las areas de la
Operadora, ademas de proveerlas de los materiales, suministros, y activos que se requieran, asi como
dar el seguimiento y control de proveedores, pagos, mantenimiento de los vehiculos de la Operadora y
demas actividades relacionadas con su campo de accion.

FUNCIONES

Aspectos Generales

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Realizar los procesos de contratacion directa y participar en los deméas procesos de contratacion
administrativa (licitacion abreviada y licitacion pablica, remate u otros) cuando asi se requiera.

3. Realizar el registro de los procesos de contratacion administrativa en SICOP

4. Efectuar las labores pertinentes para prorrogar los contratos o la comunicacion a la jefatura para
el inicio de un nuevo proceso de contratacion administrativa.

5. Llevar un control mensual de la salida de activos de la Operadora en coordinacion con los
oficiales de seguridad.

6. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

7. Realizar las labores de apoyo para el pago a proveedores.

8. Llevar controles variados sobre las actividades bajo su responsabilidad y velar porque éstos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

9. Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con las funciones de su cargo, segun lo
permita la ley.

10.  Controlar el gasto de las contrataciones y licitaciones por demanda
Proveedores

Recibir las facturas ya sea en forma fisica o digital

Realizar el proceso de visto bueno de las facturas para su pago correspondiente.

Emitir el oficio de solicitud de pago al area de presupuesto para la verificacion de recursos
Entrega al Area de Tesoreria de las facturas dentro del plazo correspondiente para su pago.
Entrega de informe semanal de facturas a Contabilidad y Tesoreria

Entrega de informe mensual a Contabilidad de las facturas pendientes de pago.

ogakrwdE
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Suministros

1. Recibir las solicitudes de materiales y suministros (requisiciones), verificar que cumplan con
las normas y entregar los materiales o suministros al area solicitante.

2. Realizar el pedido y recepcion de los suministros de limpieza (toallas, jabon, alcohol, etc.) que
se encuentra en la bodega para los gastos de la Operadora.

3. Llevar un control de los materiales, suministros, que incluye el registro de entradas y salidas,
asi como controlar los niveles de existencia de materiales y suministros.

4. Realizar el inventario de los articulos de limpieza almacenados en la bodega.

Activos

1. Coordinar y recibir los bienes adquiridos (incluidos los activos) de los proveedores, verificar

que cumplan con las condiciones solicitadas y realizar el plagueo de los mismos para su registro y
control.

2. Llevar un control de los activos fijos, que incluye el respectivo plagueo de los activos.

3. Dar seguimiento y control de las labores de mantenimiento y reparacion de los activos fijos de
la Operadora.

Contratos con terceros

1. Realizar las labores de apoyo para los pagos derivados de los diferentes contratos con terceros
vigentes.

2. Efectuar labores de revision, analisis y control de las contrataciones en ejecucion.

3. Dar seguimiento y control al vencimiento de los contractos con terceros (proveedores) vigentes,

de conformidad con las politicas internas de la Operadora.

Verificacion de las contrataciones administrativas

1. Realizar las labores de apoyo para los pagos derivados de los procesos de contratacion
administrativa.

2. Realizar estudios de atrasos en las contrataciones para ejecutar las clausulas penales.

3. Realizar las investigaciones respectivas ante reclamos de los usuarios respecto a un bien o

servicio entregado por parte de un proveedor, verificar que la informacion recibida por parte de los
usuarios se apegue a lo establecido contractualmente.

4. Ejecutar las garantias de fabrica de bienes y servicios.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la asignacion y mantenimiento
de los materiales, suministros y activos de la Operadora, asi como mantener al dia el registro del sistema
SIAP.

2. Es responsable de la conduccion de los procesos de contratacion administrativa que le sean
asignados y mantener al dia el registro del sistema SIAC.

CONDICIONES ESPECIALES
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Supervision recibida: EI Oficial Administrativo recibe supervision directa del Jefe de Seccion con el
propdsito de que las tareas sean llevadas a cabo adecuadamente.

Supervision ejercida: Es responsable por la realizacién de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Oficial Administrativo requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad en
diversas labores como anélisis de solicitudes de compra, borradores de carteles, atencion de recursos
de revocatoria, etc.

Criterio: El Oficial Administrativo ejecuta labores que requieren de analisis segun lo solicitado por las
areas usuarias, asi como de las diferentes propuestas y/o consultas de los oferentes de los concursos en
tramite. De igual forma se requiere del anélisis al recibirse la recomendacion de adjudicacion del area
solicitante. En ocasiones ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o
instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas.

Formacion Académica:

e Bachiller en administracion publica, administracion de empresas o planificacion econémica.
e Incorporacion al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Conocimientos en la Ley de Contratacion Administrativa, Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa y jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica.

e Conocimientos en el manejo de inventarios y bodegas.

Habilidades Especiales:

e Manejo de informacién y documentacion.
e Habilidad para la redaccion de informes.
e Andlisis de informacion.

Competencias:

Administracion del tiempo.
Capacidad de investigacion.
Minucioso.

Relaciones Interpersonales

Experiencia:

Un afio de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos en contratacion
administrativa y demés actividades relacionadas con el cargo.
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Direccion de Inversiones

Inversiones Internacionales

Analista Inversiones y Cartera

Nombre del Puesto Analista Inversiones y Cartera
Direccion Inversiones

Area Inversiones Internacionales
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Gestor de Cartera

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar soporte en el andlisis y ejecucion de las labores relacionadas con el proceso de inversion de los
fondos administrados, con el objetivo de garantizar la eficiente inversion de los recursos.

FUNCIONES
1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.
2. Colaborar en el establecimiento, mantenimiento, mejora y evaluacion del sistema de control

interno del proceso bajo su responsabilidad, asi como en la ejecucion de las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

3. Participar en el desarrollo, mantenimiento y mejora continua de los procedimientos y
disposiciones administrativas que regulan su campo de accién y velar porque se lleven a cabo las
politicas y los lineamientos emitidos por las autoridades superiores y entes reguladores.

4. Generar diariamente los limites de inversion.

5. Realizar las ordenes de instruccion hacia los correspondientes Puestos de Bolsa y el Custodio
si se trata de fondos mutuos.

6. Atender los proyectos asignados conjuntamente con el Departamento de Tecnologia de
Informacion.

7. Realizar el monitoreo del mercado internacional.

8. Coordinar, brindar informacion y atender los requerimientos de la Unidad de Riesgo del Banco.
9 Realizar el analisis y reportes de los fondos mutuos, etf,s y ucits.

10.  Atender los requerimientos de la SUPEN.

11.  Generar la respectiva documentacion de los procesos a su cargo y realizar el archivo respectivo.
12.  Participar activamente en el Comité de Valoracion (con voz y voto) y realizar la respectiva acta
de cada comité.

13.  Brindar el apoyo necesario a las actividades de la Gerencia.

14.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES
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1. Es responsable por la preparacion, registro, custodia o manipulacion de documentos del proceso
a su cargo.

2. Es responsable de dar apoyo y andlisis para la implementacion la estrategia de inversion para
replicar de la mejor forma posible el Benchmark aprobado por Junta Directiva.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Analista de Inversiones y Cartera recibe supervision directa del Gestor de
Cartera con el proposito de controlar y dar cumplimiento a las actividades generadas.

Supervision ejercida: El Analista de Inversiones y Cartera es responsable de la realizacion de su propio
trabajo.

Iniciativa: EI Analista de Inversiones y Cartera requiere de iniciativa ejecutar su puesto con propiedad
y potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos.

Criterio: El Analista de Inversiones y Cartera requiere de criterio para el analisis, asi mismo, facultades
técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados
con su entorno.

Formacion Académica:

e Licenciatura o Maestria en Administracion de Empresas o Economia con énfasis en Banca y
Finanzas, Economia, o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Dominio de Bloomberg.

Dominio del idioma inglés.

Conocimientos en bolsa, riesgos y gestion de carteras.

Especializacion bursatil.

Habilidades Especiales:

e Facilidad de expresion oral y escrita.

e Manejo de informacién y documentacion.

e Habilidad para planear, organizar y coordinar.

Competencias:

97



e Orientacion al servicio.
e Pensamiento analitico.
e Manejo de informacion.

Experiencia:

Tres afios de experiencia en aspectos técnicos, operativos y de andlisis bursatiles internacionales y con
conocimientos especificos de las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Gestor de Cartera (Mercado Internacional)

Nombre del Puesto Gestor de Cartera (Mercado Internacional)
Direccion Inversiones

Area Inversiones Internacionales

Personal a Cargo Analista de Inversiones y Cartera

Puesto del Jefe Inmediato Director de Inversiones

Fecha Actualizacion 10 de noviembre del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, controlar y gestionar las diferentes actividades que garanticen un manejo adecuado y
eficiente en las inversiones de los recursos de los afiliados y puedan brindar informacion, oportuna y
confiable a la Administracion Superior para la toma de decisiones.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar y coordinar sus actividades o las de su equipo de trabajo en coordinacion
con su superior inmediato.

2. Colaborar en el establecimiento, mantenimiento, mejora y evaluacién del sistema de control

interno del proceso bajo su responsabilidad, asi como en la ejecucion de las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

3. Participar en el desarrollo, mantenimiento y mejora continua de los procedimientos y
disposiciones administrativas que regulan su campo de accion y velar porque se lleven a cabo las
politicas y los lineamientos emitidos por las autoridades superiores y entes reguladores.

4. Realizar las 6rdenes de instruccion hacia los correspondientes Puestos de Bolsa y el Custodio
si se trata de fondos mutuos.

5. Generar, revisar y proyectar los limites de inversion.

6. Procesar y analizar los informes de inversion y de la cartera.

7. Realizar las inversiones en los diferentes puestos de bolsa.

8. Realizar la distribucion de compra mediante el desglose para los diferentes fondos.

9. Preparar la informacion y las estrategias de inversion para el analisis del Comité de Inversiones.

10.  Participar activamente con voz y voto en el Comité de Inversiones y Comité de Valoracion.
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11.  Proponer modificaciones o ajustes a politicas, normas y procedimientos de inversion, buscando
un mejoramiento continuo, para lo cual debe permanecer actualizado en cuanto a cambios y nuevas
tendencias que se presenten en su area.

12.  Ejecutar y analizar los planes de saneamiento de excesos en los limites de inversion.

13.  Dar respuesta de oficios hacia SUPEN sobre temas relacionados a las inversiones de los
recursos.

14.  Brindar el apoyo necesario a las actividades de la jefatura.

15.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucidon de objetivos y
metas contemplados en el Plan Anual Operativo del proceso a su cargo, asi como de la preparacion,
custodia y analisis de la documentacion que se debe entregar a la Gerencia General, Comités y
cualquier otro ente relacionado.

2. Es responsable de implementar la estrategia de inversion para replicar de la mejor forma posible
el Benchmark aprobado por Junta Directiva.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Gestor de Cartera recibe supervision directa del Director de Inversiones con
el propdsito de dar cumplimiento a las actividades del area y velar por la eficiente inversion de los
recursos.

Supervision ejercida: EI Gestor de Cartera ejerce supervision directa sobre el puesto de Analista de
Inversiones y Cartera con el propdsito de evaluar la gestion realizada.

Iniciativa: El Gestor de cartera requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad, gestionando
acciones y recomendaciones en los procesos en procura de garantizar la eficiente inversion de los
recursos.

Criterio: El Gestor de cartera requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asi
mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o
lineamientos relacionados con su entorno.

Formacion Académica:

e Licenciatura o Maestria en Administracion de Empresas con énfasis en Bancay finanzas, Economia
o Contaduria Pablica.

e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo y estar al dia con sus obligaciones.

Formacion Técnica Exigible:

e Conocimiento en Fundamentos de los Fondos de Inversion
e Conocimiento en Mercados Internacionales
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Conocimiento del idioma inglés avanzado
Conocimientos avanzados de andlisis financiero y macroeconoémico

Formacion Técnica Deseable:

Conocimientos teoricos y practicos de gestion de portafolios de inversion
Conocimientos teoricos y practicos de gestion de portafolios inmobiliarios
Conocimiento de Instrumentos Financieros Nacionales e Internacionales NIIF's.
Conocimiento en Derivados Financieros.

Conocimiento en Bloomberg.

Conocimientos en gestion de portafolios internacionales.

Conocimiento de Control de Gestion y Riesgo Operativo.

Conocimiento en la redaccion de Informes.

Conocimiento sobre a la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.
Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los Regimenes
Basicos y Complementarios de Pensiones.

Conocimientos teoricos y practicos de asignacion estratégica de portafolios.
Conocimiento de conceptos de gestion de riesgo y analisis de instrumentos financieros.
Conocimientos en procesos de contratacion administrativa mediante SICOP.
Conocimiento en los procesos de custodia, compensacién y liquidacion de valores.
Conocimiento de Normativa externa de SUPEN, Contraloria General de la Republica, Banco
Central de Costa Rica y otros.

Conocimiento en el Manual de Normas de

Atencion y Servicio al Cliente del Conglomerado Financiero.

Conocimiento en la Normativa externa relacionada con el Cumplimiento de la Ley 8204 y Control
Interno.

Conocimiento del Cédigo de Conducta del

Conglomerado Financiero.

Habilidades Especiales:

Facilidad de expresion oral y escrita.
Manejo de informacién y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.

Competencias:

e Integridad.

e Pensamiento Analitico.
e Manejo de informacion.
e Liderazgo

Experiencia:
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Cinco afnos de experiencia en administracion de portafolios de inversion de entidades financieras
estatales o privadas o actividades relacionadas al cargo y minimo tres afios de experiencia en
supervision de personal.

INVERSIONES LOCALES

Analista de Inversiones y Cartera

Nombre del Puesto

Analista Inversiones y Cartera

Direccion

Inversiones

Area

Inversiones locales

Personal a Cargo

N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Gestor de Cartera

Fecha Actualizacion

30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar soporte en el anélisis y ejecucion de las labores relacionadas con el proceso de inversion de los
fondos administrados, con el objetivo de garantizar la eficiente inversion de los recursos.

FUNCIONES
1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.
2. Colaborar en el establecimiento, mantenimiento, mejora y evaluacion del sistema de control

interno del proceso bajo su responsabilidad, asi como en la ejecucion de las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

3. Participar en el desarrollo, mantenimiento y mejora continua de los procedimientos y
disposiciones administrativas que regulan su campo de accion y velar porque se lleven a cabo las
politicas y los lineamientos emitidos por las autoridades superiores y entes reguladores.

4. Generar diariamente los limites de inversion.

5. Realizar las 6rdenes de instruccion hacia los correspondientes Puestos de Bolsa y Sociedades
de Fondos de Inversion.

6. Atender los proyectos asignados conjuntamente con el Departamento de Tecnologia de
Informacion.

7. Realizar el monitoreo del mercado local asi como el mercado de divisas.

8. Coordinar, brindar informacion y atender los requerimientos de la Unidad de Riesgo.

9 Realizar el analisis y reportes de los fondos inmobiliarios.

10.  Atender los requerimientos de la SUPEN.

11.  Generar la respectiva documentacion de los procesos a su cargo y realizar el archivo respectivo.
12.  Participar activamente en el Comité de Valoracidn (con voz y voto) y realizar la respectiva acta
de cada comité.

13.  Atencion integral del sistema de Ordenes de Negociacion Bursatil.

14.  Brindar el apoyo necesario a las actividades de la jefatura.

15.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.
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RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la preparacion, registro, custodia o manipulacion de documentos del proceso
a su cargo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Analista de Inversiones y Cartera recibe supervision directa del Gestor de
Cartera con el proposito de controlar y dar cumplimiento a las actividades generadas.

Supervision ejercida: El Analista de Inversiones y Cartera es responsable de la realizacion de su propio
trabajo.

Iniciativa: EI Analista de Inversiones y Cartera requiere de iniciativa ejecutar su puesto con propiedad
y potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos.

Criterio: El Analista de Inversiones y Cartera requiere de criterio para el analisis, asi mismo, facultades

técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados

con su entorno.

Formacion Académica:

e Licenciatura o Maestria en Administracion de Empresas con énfasis en Banca y Finanzas,
Economia, Contaduria o carrera afin.

e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Conocimientos en bolsa, riesgos y gestion de carteras.
e Especializacion bursatil.

Habilidades Especiales:

e Facilidad de expresion oral y escrita.
e Manejo de informacién y documentacion.
e Habilidad para planear, organizar y coordinar.

Competencias:
e Orientacion al servicio.

e Pensamiento analitico.
e Manejo de informacién.
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Experiencia:

Tres afios de experiencia en aspectos técnicos, operativos y de analisis bursatiles y con conocimientos
especificos de las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Gestor de Cartera

Nombre del Puesto Gestor de Cartera

Direccién Inversiones

Area Inversiones Locales

Personal a Cargo Analista de Inversiones y Cartera
Puesto del Jefe Inmediato Director de Inversiones

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, controlar y gestionar las diferentes actividades que garanticen un manejo adecuado y
eficiente en las inversiones de los recursos de los afiliados y puedan brindar informacion, oportuna y
confiable a la Administracion Superior para la toma de decisiones.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar y coordinar sus actividades o las de su equipo de trabajo en coordinacién
con su superior inmediato.

2. Colaborar en el establecimiento, mantenimiento, mejora y evaluacion del sistema de control

interno del proceso bajo su responsabilidad, asi como en la ejecucién de las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

3. Participar en el desarrollo, mantenimiento y mejora continua de los procedimientos y
disposiciones administrativas que regulan su campo de accién y velar porque se lleven a cabo las
politicas y los lineamientos emitidos por las autoridades superiores y entes reguladores.

4. Realizar las 6rdenes de instruccion hacia los correspondientes Puestos de Bolsa y Sociedades
de Fondos de Inversion, para compra — venta de activos financieros.

5. Generar, revisar y proyectar los limites de inversion.

6. Procesar y analizar las curvas de rendimiento y entorno econémico.

7. Realizar la distribucién de compras - ventas mediante el desglose para los diferentes fondos.
8. Realizar y proponer las estrategias de inversion para el analisis del Comité de Inversiones y
posterior aprobacion de la Junta Directiva.

9. Participar activamente con voz en el Comité de Inversiones y con voz y voto Comité de
Valoracion.

10.  Proponer modificaciones o ajustes a politicas, normas y procedimientos de inversion, buscando
un mejoramiento continuo, para lo cual debe permanecer actualizado en cuanto a cambios y nuevas
tendencias que se presenten en su area.

11.  Ejecutar y analizar los planes de saneamiento de excesos en los limites de inversion.
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12.  Dar respuesta de oficios hacia SUPEN sobre temas relacionados a las inversiones de los
recursos.

13.  Brindar respuesta a gestiones con

14.  Brindar el apoyo necesario a las actividades de la Gerencia.

15.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

16.  Aprobar, oficios e instrucciones dirigidos a los puestos de bolsa, sociedades de fondos de
inversion custodios y mesas de divisas, como firma A mancomunada.

17.  Aprobar, vacaciones del equipo de trabajo a su cargo.

18.  Aprobar, pedidos de suministros de oficina, elaborados por la Asistente Administrativa de
Inversiones.

19.  Aprobar, requerimientos gestionados ante la Direccion de Tecnologia de Informacion.

20.  Aprobar, anexos para los Estados de Cuenta, los cuales consisten en la ejecucion en el sistema
PEN-2000 de la estructura de las carteras de los fondos administrados.

21.  Aprobar, documentos dirigidos a la Seccion de Tesoreria del Departamento de Administracion
y Finanzas, para el pago por compra de délares y movimientos hechos con las SAFI’s, como firma A
mancomunada.

22.  Aprobar, instrucciones y parametros en el sistema ONB.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y
metas contemplados en el Plan Anual Operativo del proceso a su cargo, asi como de la preparacion,
custodia y analisis de la documentacion que se debe entregar a la Gerencia General, Comités y
cualquier otro ente relacionado.

CONDICIONES ESPECIALES
Supervision recibida: El Gestor de Cartera recibe supervision directa del Director de Inversiones con
el propdsito de dar cumplimiento a las actividades del area y velar por la eficiente inversion de los

recursos.

Supervision ejercida: El Gestor de Cartera ejerce supervision directa sobre los puestos de Analista de
Inversiones y Cartera con el proposito de evaluar la gestion realizada.

Iniciativa: El Gestor de cartera requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad, gestionando
acciones y recomendaciones en los procesos en procura de garantizar la eficiente inversion de los
recursos.

Criterio: El Gestor de cartera requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asi
mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o
lineamientos relacionados con su entorno.

Formacion Académica:
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Licenciatura o Maestria en Administraciébn de Empresas con énfasis en Banca y Finanzas,
Economia, Contaduria o carrera afin.
Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Conocimientos bursatiles. Formacién de bolsa y/o gestion de carteras. (Preferiblemente
conocimientos en Bloomberg).

Experiencia en administracion de portafolios.

Conocimiento en pensiones.

Conocimiento en analisis financiero y macroeconémico.

Habilidades Especiales:

Facilidad de expresion oral y escrita.

Manejo de informacién y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.
Manejo de idioma inglés en un 80.00%.

Competencias:

Integridad.

Pensamiento Analitico.
Manejo de informacion.
Orientacion al servicio.

Experiencia:

Tres afios de experiencia en operaciones bancarias y de inversion y con conocimientos especificos de
las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Asistente de Operaciones Administrativas 1

Nombre del Puesto

Asistente de Operaciones Administrativas 1

Direccion

Direccion de Inversiones

Area

Operaciones Financieras

Personal a Cargo

N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Supervisor de Area 2

Fecha Actualizacion

30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO
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Realizar diversas labores de indole técnico o administrativo, relacionadas con el proceso de cierre
diario de inversiones.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Generar los procesos diarios de ajuste diferencial cambiario, intereses, amortizaciones, asi
como generar los reportes respectivos, incluyendo el portafolio de Inversiones.

3. Incluir y aplicar los movimientos de cierre que correspondan, como las compras, ventas totales
y/o parciales, redenciones de cupones y/o titulos; asi como inclusién y liquidaciones de Fondos de
Inversion Abiertos.

4. Confeccionar las caratulas de los movimientos de cierres aplicados, para el respectivo registro
contable.

5. Cargar el vector de precios.

6. Generar las valoraciones de mercados diarias.

7. Aplicar las interfaces en el sistema P2000, correspondiente a los movimientos de Inversiones
que afectan las cuentas corrientes de cada Fondo Administrado, segln corresponda.

8. Generar archivos de Inversiones y enviar al superior inmediato para su respectiva carga y
validacion en los sistemas de SUPEN.

9. Archivar la respectiva documentacion procesada.

10.  Incluir en el control de movimientos bancarios, las transacciones de Inversiones que afectan,

tanto en débitos como en créditos, las cuentas corrientes.

11.  Eventualmente le seran asignadas revisiones de los célculos que realiza el sistema de
inversiones, la cual se refleja en los portafolios de Inversion.

12.  Envio semanal de informacion sobre inversiones solicitado por el cliente Fomuvel.

13.  Elaboracién mensual de conciliaciones de portafolio vrs Contabilidad. “Eliminar, ésta actividad
ya no se realiza”

14.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por su superior
inmediato y/o Gerencia de Inversiones

15.  En cumplimiento con las disposiciones del Procedimiento PRO-10-4-4-0-11, realizar la
revision de todas las compras que se incluyen en el Sistema PEN, que todos los datos incluidos estén
correctos, que se hayan creado todos los cupones hasta la fecha del vencimiento.

16.  Elaborar informacion requerida por funcionarios de uno de los Fondos Administrados
(FOMUVEL) en el que se detallen las variaciones por tipo de cambio que han sufrido las Inversiones
que forman parte de la cartera de dicha Fondo, para el mes de corte que corresponda.

Coordinar con la Seccion Financiero Contable, para validar entre ambas éareas la informacion y enviarla
a dicho Fondo.

17.  Monitorear el cumplimiento de las condiciones contractuales con el Proveedor de Precios
(VALMER), con el fin de que, en caso de incidencias, informarlas a la Jefatura inmediata para las
gestiones/sanciones que correspondan con el Proveedor.

18.  Elaborar Informe Semanal: En cumplimiento con las disposiciones establecidas en el
Procedimiento "PRO-10-4-4-0-38 Seguimiento de los Valores Incluidos en el Sistema", recopilar datos
y revisar la informacidn que corresponda, para el rango de fechas que abarque el documento; elaborar
Informe dirigido a la Jefatura inmediata y Direccion de Inversiones, sobre los resultados obtenidos en
dichas verificaciones de datos.
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RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la preparacion, custodia o manipulacion de documentos del proceso de cierre
a su cargo.

CONDICIONES ESPECIALES
Supervision recibida: El Asistente de Operaciones Administrativas 1 recibe supervision directa del
Supervisor de Area 2 (Coordinador de Operaciones Financieras), con el propdsito de revisar la gestion

realizada y disminuir la probabilidad de errores.

Supervision ejercida: EI Asistente de Operaciones Administrativas 1 es responsable de la realizacion
de su propio trabajo.

Iniciativa: El Asistente de Operaciones Administrativas 1 no requiere de iniciativa para ejecutar su
puesto con propiedad; sin embargo, puede proponer mejoras que son analizadas con el Coordinador.

Criterio: El Asistente de Operaciones Administrativas 1 ejecuta actividades rutinarias, repetitivas,
asignadas bajo reglas o instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver

situaciones idénticas, elementales y reiterativas, donde la solucién es sencilla y se basa en cosas
aprendidas.

Formacion Académica:

e Bachillerato en la carrera de Administracion de Empresas con énfasis en Banca y Finanzas,
Economia, Contaduria o carrera afin.

e Incorporacion al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Conocimientos contables, céalculo de intereses, amortizaciones de titulos valores.
e Conocimientos en materia bursatil.

Habilidades Especiales:
e Manejo de informacién y documentacion.
Competencias:

e Precision.
e Minuciosidad.
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e Confidenciabilidad.

Experiencia:

Dos afos de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones

y actividades relacionadas con el cargo.

Auxiliar Administrativo

Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo

Direccion

Inversiones

Area

Operaciones Financieras

Personal a Cargo

N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Supervisor de Area 2

Fecha Actualizacion

30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de indole técnico o administrativo, relacionadas con el proceso de cierre
diario de inversiones.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Generar los procesos diarios de ajuste diferencial cambiario, intereses, amortizaciones, asi
como generar los reportes respectivos de cada proceso, incluyendo el portafolio de Inversiones.

3. Aplicar los movimientos de cierre que correspondan, como las compras, ventas totales y/o
parciales (locales o internacionales), redenciones de cupones y/o titulos; asi como inclusion y
liquidaciones de Fondos de Inversion Abiertos (locales o internacionales).

4. Confeccionar o generar desde el Sistema de Inversiones, las caratulas de los movimientos de
cierres aplicados, para el respectivo registro contable.

5. Descargar el vector de precios preliminar y realizar la revision en caso de que exista la inclusion
de nuevas emisiones, enviar correo informando al Area de Analisis.

6. Cargar el vector de precios definitivo.

7. Generar las valoraciones de mercados diarias.

8. Aplicar las interfaces en el sistema P2000, correspondiente a los movimientos de Inversiones
que afectan las cuentas corrientes de cada Fondo Administrado, segln corresponda.

9. Generar los procesos y reportes de los instrumentos TUDES.

10.  Redencidon de cupones TUDES en el sistema y elaboracion de las caratulas correspondientes
para el Area Contable, asi como el oficio de informe diario de redenciones al Area de Recaudacion.
11.  Seguimiento al auxiliar de TUDES, activaciones, inactivaciones, traslados, y su verificacion
con el area de Recaudacion.

12.  Realizar la conciliacion mensual del auxiliar de TUDES versus estados de cuenta del BN
Custodio, y confeccion del reporte para SUPEN
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13.  Generar archivos de Inversiones y enviar al superior inmediato para su respectiva carga y
validacion en los sistemas de SUPEN.

14.  Revisar diariamente los titulos valores ingresados en el sistema de Inversiones y elaborar
reporte con el resultado de la revision.

15.  Archivar la respectiva documentacion procesada.

16.  Incluir en el control de movimientos bancarios, las transacciones de Inversiones que afectan,
tanto en débitos como en créditos, las cuentas corrientes.

17.  Eventualmente le serdn asignadas revisiones de los célculos que realiza el sistema de
inversiones, la cual se refleja en los portafolios de Inversion.

18.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por su superior
inmediato y/o Jefatura de la Direccion de Inversiones.

19.  Actualizar el archivo donde se indican el detalle de los pagos por rendimientos locales.

20.  Realizar cuando sea necesario, la debida inclusion de la ganancia/pérdida por venta
Local/INTL, en el archivo de negociaciones bursatiles.

21.  Generacion diaria del reporte que contiene el detalle de Ajustes por Valoracidon de Mercado y
enviarlo al Area de Riesgo y Gobernanza de Popular Pensiones.

22.  Monitorear el cumplimiento de las condiciones contractuales con el Proveedor de Precios
(VALMER), con el fin de que, en caso de incidencias, informarlas a la Jefatura inmediata para las
gestiones/sanciones que correspondan con el Proveedor.

RESPONSABILIDADES

1. Esresponsable por la preparacion, custodia o0 manipulacion de documentos del proceso de cierre a
su cargo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Auxiliar Administrativo recibe supervision directa del Supervisor de Area 2

(Coordinador de Operaciones Financieras), con el propdésito de revisar la gestion realizada y disminuir

la probabilidad de errores.

Supervision ejercida: EI Auxiliar Administrativo es responsable de la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Auxiliar Administrativo no requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad;
sin embargo, puede proponer mejoras que son analizadas con el Coordinador.

Criterio: EI Auxiliar Administrativo ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o
instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas.

Formacién Académica;

e Diplomado universitario (o su equivalente) en la carrera de Administracion de Empresas con
énfasis en Banca y Finanzas, Economia, Contaduria o carrera afin.
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Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Conocimientos contables.
e Conocimientos en materia bursatil

Habilidades Especiales:

e Manejo de informacion y documentacion.
Competencias:

e Precision.

e Minuciosidad.

e Confidenciabilidad.

Experiencia:

Un afio de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

Supervisor de Area 1

Nombre del Puesto Supervisor de Area 1
Direccion Inversiones
Area Operaciones Financieras

Personal a Cargo

N.A.

Puesto del Jefe Inmediato

Supervisor de Area 2

Fecha Actualizacion

30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar labores técnico profesionales relacionadas con la verificacion, analisis, procesamiento y
control de las Custodias producto de valores negociados por Fondos Administrados y Capital Propio.

FUNCIONES
1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.
2. Confeccionar las instrucciones de recibo de valores que va dirigido al custodio con el detalle

de las compras de activos financieros negociados (Incluye Recompras).
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3. Confeccionar las instrucciones de entrega de valores que va dirigido al custodio con el detalle
de las ventas de activos financieros negociados.

4. Dar seguimiento a los traslados de efectivo y custodias (recibo y entrega de valores).

5. Confeccionar las conciliaciones de titulos del Portafolio de Inversiones versus Custodios; tanto
de forma diaria como mensual (Incluye Conciliacion de Principales y Reportos Tripartitos).

6. Confeccionar las conciliaciones de Portafolio de Inversiones versus SAFI de forma mensual.
7. Confeccionar las conciliaciones de Cupones del Portafolio de Inversiones versus Custodios de
forma mensual.

8. Confeccionar la Conciliacion del Auxiliar de Titulos TUDES Propiedad de Terceros versus los
valores en Custodia.

9. Confeccionar el oficio de Inversiones, donde se detalla el pago de inversiones en valores al

Puesto de Bolsa (Compras en T o Ventanilla de Valores) y/o Sociedad Administradora de Fondos de
Inversion (Pago de SAFI) por medio del cual se realizo la negociacion, lo anterior, en el caso de ser
necesario.

10.  Confeccionar el oficio de Inversiones donde se detalla el pago de compra de Dolares al area de
Tesoreria, entidades financieras y la seccion Financiero Contable.

11.  Revisar y emitir VB, a nivel de Sistemas de Informacién de Inversiones, los nimeros de
operacion asignados por el depositario de valores en Custodia, a cada una de las negociaciones
bursatiles registradas para los Fondos Administrados y Recursos Propios.

12.  Revisar de manera mensual la carga de los archivos enviados por los custodios y los oficios
requeridos por Contabilidad para el registro de Cuentas de Orden de los Fondos Administrados e
Inversiones Propias.

13.  Envio diario al &rea de Tesoreria de la Operadora, BN Custodio y BPDC Custodio de los
movimientos de efectivos generados producto de las Inversiones y movimientos a plazo.

14.  En caso de ser requerido, confeccidn de detalle tipo resumen de custodia, como insumo de
negociacion al &rea de gestion.

15.  Revisar las facturas de cobro del servicio brindado por los custodios y otras entidades
proveedoras de servicios al Departamento de Inversiones; y solicitar el VB del Supervisor de Area 2
y/o Director de Inversiones; segun corresponda, para que se proceda con el pago que corresponda.

16.  Elaborar detalle de las operaciones transadas en Mercados Internacionales, en el cual se
incluyan, los precios de negociacion, comisiones pagadas, ganancias o pérdidas, entre otra informacion
relevante, lo anterior para efectos de Informes Mensuales remitidos a Junta Directiva.

17.  Revision a nivel de Sistemas de Informacion de Inversiones, de las proyecciones de efectivo
generadas producto de la administracion de Portafolios de Inversiones, para la totalidad de Fondos
Administrados y Recursos Propios. Incluye compra de valores, venta de valores y vencimientos de
cupones/principales.

18.  Aprobar a nivel de Sistemas, los parametros administrativos para la ejecucion satisfactoria y
calculos exactos de la informacion procesada en el Area, en apego a la normativa externa e interna,
segun corresponda; tales como:

a-Metodologia de Valoracion de Mercado

b-Porcentajes asignados por emision, segln lo establece la Ley de Fortalecimiento a las Finanzas
Publicas.

c-Prospectos de Inversiones (Inclusién).

19.  Envio de informacion semanal al Cliente Fondo Vendedores de Loteria de los saldos en
Custodia y sus respectivos estados de cuenta.
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20.  Revision del Saldo en Custodia del Capital Minimo de Funcionamiento de acuerdo al saldo
registrado en el Balance de Comprobacion.
21.  Revisar los anexos a los estados financieros mensuales.
22.  Recepcion yl/o traslado de Titulos TUDES propiedad de terceros de parte del Ministerio de
Hacienda y/u Operadoras de Pensiones, asi como la atencion de consultas a fines al tema por parte del
area de Retencion y Servicio al cliente. Requiere la verificacion, de que los ingresos de custodia de
valores de los afiliados, mantengan un contrato voluntario activo en la Operadora de Pensiones.
23.  Solicitud ante el Proveedor de Precios de la Inclusion de nuevas emisiones en el Vector de
Precios de ser requerido
24.  Solicitud de registro contable, del pago de Rendimientos de los Fondos de Inversién Locales.
25.  Solicitud de registro contable, del pago de Dividendos Internacionales.
26.  Registro en el Sistema de Inversiones respectivo, de los Rendimientos y Dividendos de
emisiones del Mercados Internacionales, lo anterior para el calculo de aporte nominal de cada titulo
valor en la rentabilidad del Fondo
27.  Remision Trimestral de Informacion al Departamento Contable de los saldos en Custodia, para
el uso que dicha dependencia requiera a nivel de Informes anexos a los Estados Financieros.
28.  Remision de Informacion a la Seccion Financiero Contable de las Inversiones del Gobierno
Colones y Ddlares del portafolio de Inversiones Propias.
29.  Remision Anual de Informacion al Departamento Contable de los saldos en Dolares de los
Fondos Administrados e Inversiones Propias
30.  Envio de Reporte a la SuPen de las operaciones transadas en Mercados Internacionales, en el
caso de ser requerido.
31.  Elaboracién y envio a la Superintendencia de Pensiones, de la informacion relacionada de
Valores fuera de Custodia, para la totalidad de Fondos Administrados y Recursos Propios
32.  Envio de Auxiliar de TUDES Propiedad de Terceros a la SuPen, en el caso de ser requerido.
33.  Envio de Reporte Mensual al BPDC de Rendimientos Ponderados de la OPC.
34.  Revision a nivel de Sistemas de Informacion, de forma diaria el monto de Beneficio Fiscal
generado en los Fondos Administrados.
35.  Cargar en el VES (Sistema de Supen) y comprobar la validacion en plazo, de los archivos
requeridos por normativa emitida por la Superintendencia de Pensiones, puntualmente para los
Reportes de Inversiones (Archivos RI), los cuales contienen la totalidad de la cartera para los Fondos
Administrados y Recursos Propios.
36.  Generacion del Valor Cuota de los Fondos Administrados para el area de Gestion de Analisis
y el &rea de Riesgos.
37.  Llevar a cabo, en conjunto con la Supervisor de Area 2, la revision y actualizacion del
Procedimiento de Custodia de Valores. (con la periodicidad que la Administracion lo requiera y al
menos 1 vez al afio).
38.  Remitir el detalle mensual de Vencimientos de la Cartera Propia y los Fondos Administrados
al Banco Popular y Desarrollo Comunal.
39.  Inclusion de precios, en el Sistema PEN, relacionados con las negociaciones realizadas en el
Mercado Internacional, para todos los Fondos Administrados que correspondan. Lo anterior, para el
respectivo proceso de registro y cierre de inversiones.
40.  Archivar la respectiva documentacion procesada.
41.  Se debe facilitar la informacion que solicite la Superintendencia de Pensiones correspondiente
a Compensacion y Liquidacion de Valores.
42.  Brindar el apoyo necesario a las actividades de la jefatura.
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43.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la preparacion, registro, custodia o manipulacion de documentos del proceso
a su cargo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Supervisor de Area 1 recibe supervision directa del Supervisor de Area 2
(Coordinador de Operaciones Financieras), con el propoésito de dar cumplimiento a las actividades del
area 'y demas disposiciones.

Supervision ejercida: El Supervisor de Area 1 es responsable de la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: El Supervisor de Area 1 requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y
potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos.

Criterio: El Supervisor de Area 1 requiere de criterio para el analisis, asi mismo, facultades técnicas u
operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados con su
entorno.

Formacion Académica:

e Licenciatura en Administracion de Empresas con enfasis en Banca y Finanzas, Economia o
Contaduria.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Aspectos generales sobre la Bolsa, custodias e inversiones.
e Conocimiento del Mercado Bursatil Costarricense.

Habilidades Especiales:
e Habilidad numérica
e Manejo de informacién y documentacion.

Competencias:

e Trabajo en Equipo
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e Pro actividad
e Relaciones Interpersonales
e Pensamiento Analitico.

Experiencia:
Tres afios de experiencia en laborales similares al puesto, con conocimientos del Reglamento de

Custodia y del Reglamento de Compensacion y Liquidacion de Valores, asi como conocimiento del
mercado bursatil local e internacional.

Supervisor de Area 2

Nombre del Puesto Supervisor de Area 2

Direccién Inversiones

Area Operaciones Financieras

Personal a Cargo Asistente de Operaciones Administrativas 1,

Auxiliar Administrativo, Supervisor de Area 1,
Técnicos en Inversiones

Puesto del Jefe Inmediato Director de Inversiones

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, controlar y velar por el cumplimiento de los tiempos establecidos para la atencién de los
cierres diarios de inversiones, trdmites relacionados con Custodia y la gestion de ISR; asi como la
atencion de requerimientos del ente supervisor, auditoria interna y externa; entre otras actividades que
ayuden a asegurar la eficiencia de los procesos del area a su cargo.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar y coordinar sus actividades o las de su equipo de trabajo en coordinacién
con su superior inmediato.

2. Colaborar en el establecimiento, mantenimiento, mejora y evaluacion del sistema de control

interno del proceso bajo su responsabilidad, asi como en la ejecucidn de las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

3. Participar en el desarrollo, mantenimiento y mejora continua de los procedimientos y
disposiciones administrativas que regulan su campo de accién y velar porque se lleven a cabo las
politicas y los lineamientos emitidos por las autoridades superiores y entes reguladores.

4. Aprobar los precios y tasas de interés para la ejecucion de los procesos de intereses de los
Fondos.

5. Aprobar boletas de compras de titulos valores, redenciones de cupones y vector de precios.

6. Aprobar los reportes en los que se detallan los movimientos del cierre remitidos al area contable.
7. Aprobar los intereses de beneficio fiscal.

8. Revisar los formularios de ingresos y salidas de custodia.

9. Aprobar las conciliaciones de Portafolios versus Custodio (principales y cupones).

114



10.  Aprobar las proyecciones de flujo de efectivo.

11.  Validar de forma mensual o segun lo requiera la normativa diariamente Emitida por SUPEN,
los archivos de inversiones y remitir resultados a la Direccidn de Inversiones

12.  Aprobar los informes remitidos a Contabilidad para efectos de anexos de los estados
financieros.

13.  Aprobar o Revisar; asi como firmar documentos dirigidos a la Seccion de Tesoreria del
Departamento de Administracion y Finanzas, para el pago por compra de Ddélares y movimientos
hechos con las SAFI’s

14.  Valorar las necesidades de mejora que requiera el area a su cargo y tomar las acciones que
correspondan, de manera que se deban de implementar controles manuales y/o automatizados, se deben
realizar las gestiones que correspondan.

15.  Atender los requerimientos de las auditorias internas y externas.

16.  Aprobar los documentos elaborados para Contabilidad para el registro mensual de cuentas de
orden.

17.  Solicitar al personal a cargo y realizar ocasionalmente revisiones de portafolios para los
instrumentos que se considere oportuno.

18.  Aplicar a nivel de Sistemas, los parametros administrativos para la ejecucion satisfactoria y
calculos exactos de la informacion procesada en el Area, en apego a la normativa externa e interna,
segun corresponda; tales como:

a-Metodologia de Valoracion de Mercado

b-Porcentajes asignados por emision, segun lo establece la Ley de Fortalecimiento de Finanzas
Publicas.

c-Prospectos de Inversiones (Aprobacion).

19.  Aprobar los Requerimientos ingresados en el Sistema PEN, mediante los cuales se solicite a la
Direccion de Tecnologia de Informacion, ajustes para atender eventualidades presentadas en la
operatividad diaria y/o cambios normativos.

20.  Actualizar en conjunto con funcionarios de la Division de Riesgo del BPDC, la Matriz de
Riesgo Operativo del area a su cargo.

21.  Aprobar a nivel de Sistemas de Informacion (PEN) y el documento dirigido a la Seccion
Financiero Contable, para su registro, de:

a-Devoluciones hechas por los Custodios, en concepto de cancelacidon de retencion de Impuestos de
Renta.

b-Ajustes relacionados con la gestion de ISR.

22.  Revisar en conjunto con el Coordinador de Custodia (Supervisor de Area 1), actualizaciones en
contratos y/o adendums, por servicios requeridos para el funcionamiento 6ptimo del Area, en apego a
la normativa vigente (Reglamento de Gestion de Activos).

23.  Revisar las facturas para el pago de los servicios requeridos y contratados por el Area a mi
cargo, Como:

a-Proveedor de Precios (VALMER)

b-Servicios de Custodia (BN Custodio y BPDC Custodio).

24.  Aprobar los siguientes documentos / procesos realizados por el personal a cargo y requeridos
por Capital Humano de la Operadora:

a-Vacaciones

b-Informes de TeleTrabajo

c-Reporte de Marcas y Tardias.
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25.  Inclusion en el Sistema Gestor de Seguimientos - Auditoria Interna, de las recomendaciones
que brinda la Auditoria Interna a través de cada evaluacién aplicada a Inversiones; asi como, actualizar
cualquier avance y dar seguimiento al cumplimiento en plazo de cada una de ellas.

26.  Exponer ante la Gerencia General de la Operadora, asi como a la Direccion de Tecnologia de
Informacion, en Comités de Requerimientos, los resultados de pruebas y gestiones efectuadas para la
implementacién de cambios a nivel de Sistemas de Informacion.

27.  Administrar-Actualizar el Plan de Recuperacion de Desastres de la Direccion de Inversiones.
28.  Aprobar los documentos dirigidos a la Seccion Financiero Contable para el registro del pago de
dividendos y/o rendimientos.

29.  Brindar el apoyo necesario a las actividades de la Direccion de Inversion en Mercado Local o
Internacional.

30.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la preparacion, registro, custodia o manipulacion de documentos del proceso
a su cargo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Coordinador de Operaciones Financieras recibe supervision directa de la
Direccidn de Inversiones con el propo6sito de controlar y dar cumplimiento a las actividades generadas.

Supervision ejercida: El Coordinador de Operaciones Financieras ejerce supervision directa sobre los
puestos de Auxiliar Administrativo, Asistente de Operaciones Administrativas 1, Supervisor de Area
1 (Coordinador de Custodia) y Técnicos en Inversiones, con el propdésito de evaluar la gestion realizada.

Iniciativa: EI Coordinador de Operaciones Financieras requiere de iniciativa para ejecutar su puesto
con propiedad, gestionando acciones y recomendaciones en los procesos en procura de evaluar la
gestion realizada.

Criterio: El Coordinador de Operaciones Financieras requiere de criterio para el analisis, asi mismo,
facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o lineamientos
relacionados con su entorno.

Formacion Académica:

e Licenciatura o Maestria en Administracion de Empresas con énfasis en Banca y Finanzas,
Economia, Contaduria o carrera afin.

e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Conocimientos en bolsa, custodias y mercado bursatil.

116



Habilidades Especiales:

e Facilidad de expresion oral y escrita.
e Manejo de informacion y documentacion.
e Habilidad para planear, organizar y coordinar.

Competencias:

e QOrientacion al servicio.
e Pensamiento analitico.
e Manejo de informacion.

Experiencia:

Tres afios de experiencia en aspectos técnicos, operativos y de analisis bursatiles y con conocimientos
especificos de las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Técnico de Inversiones 2

Nombre del Puesto Técnico en Inversiones 2
Direccién Inversiones

Area Operaciones Financieras
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Area 2
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar labores técnico profesionales relacionadas con la verificacion, analisis, procesamiento y
control de las inversiones que se ingresan en el sistema.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Realizar, de forma diaria, el oficio de los cierres de inversiones y comunicarlo a los contadores
y comparieros del area por medio de correo electrénico.

3. Incluir, en el sistema de Inversiones, los valores correspondientes a tasas y precios, para la
ejecucion del célculo de intereses y el registro de fondos de inversion locales e internacionales,
respectivamente.

4. Incluir o aprobar la Metodologia de Valoracion de Mercado y los porcentajes de retencion de
impuesto sobre la renta.

5. Revisar los formularios de ingresos y salidas de custodia, tanto para las negociaciones hechas
en Mercado Local, como en Mercados Internacionales, que se dirigen a los Custodios BPDC y BNCR.
6. Revisar, en el sistema de Inversiones, las boletas de compras.
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7. Revisar, en el sistema de Inversiones, las redenciones de cupones ingresadas por los Auxiliares
y/o Asistente.

8. Revisar los reportes (caratulas) de movimientos del cierre, confeccionados por los Auxiliares
y/o Asistente Financiero.
9. Revisar, en el sistema de Inversiones, el flujo de efectivo generado por cada uno de los

movimientos de Inversiones previamente aplicados por los Auxiliares y Asistente Financiero.
10.  Comprobacién diaria de movimientos aplicados: verificar que los movimientos se hayan
aplicado de forma correcta en el Sistema de Inversiones y comunicar al jefe inmediato el resultado de
la misma.
11.  Revision semanal de la inclusiéon de montos y nimero de transaccion bancaria de los
movimientos de cierre aplicados en el sistema de Inversiones, para todos los fondos administrados y
fondos propios.
12.  Dar visto bueno en la revision de los titulos ingresados al sistema Pen2000, posterior a su
registro.
13.  Monitorear el adecuado calculo de los intereses, valoraciones de mercado y amortizaciones e
informar al superior inmediato, de manera semanal, por medio de un informe.
14.  Revisar la carga, en el sistema de inversiones, del vector de precios, para la respectiva
valoracion de los Fondos Administrados.
15.  Comparacidn entre vectores de precio cargado en P2000 y el que se muestra al dia siguiente en
el sitio Web.
16.  Inclusién/ revision, a nivel de sistemay mediante oficio digital, de los pagos de impuesto sobre
renta.
17.  Actualizacion diaria y mensual de los Auxiliares de ISR acumulado y pendiente de devolucion
y remision al Area Contable.
18.  Actualizacion del Auxiliar de las devoluciones efectuadas por los custodios, en concepto de
retenciones de Impuesto Sobre la Renta.
19.  Actualizacion del Auxiliar que contiene el detalle de las cuentas por cobrar en concepto de
retenciones de Impuesto Sobre la Renta por ventas efectuadas.
20.  Elaborar la proyeccién de comisiones pagadas a CEVAL por el tramite de recuperacion del
impuesto de renta, con el fin de incorporarlas en el Presupuesto Anual de la OPC.
21.  Elaboracion mensual de las conciliaciones de ISR, de los Fondos Administrados vrs Custodios
(BPDC y BNCR).
22.  Elaboracién mensual de los Informes de Impuesto sobre Renta recuperado y pendiente de
recuperacion, para la totalidad de Fondos Administrados.
23.  Realizar los auxiliares de impuesto sobre la renta de todos los fondos administrados, solicitados
por el Ministerio de Hacienda en enero de cada afio.
24.  Completar el formulario D-409 Solicitud de exencidn de impuesto sobre rentas de capital por
inversiones en instrumentos financieros, para todos los fondos administrados y envio del mismo al
Ministerio de Hacienda en setiembre de cada afio.
25.  Actualizacion del auxiliar de compras de dolares que realiza Popular Pensiones, y remitir al
Area de Riesgo del BPDC y a Gobernanza, Riesgo y Cumplimiento de Popular Pensiones.
26.  Actualizar Auxiliar de Negociaciones de Divisas que lleva a cabo la Direccion de Inversiones,
como parte de la Gestion de Cartera e informar al Supervisor de Area 2 para su envio diario a la
Superintendencia de Pensiones.
27.  Revisar la conciliacion de cupones del inventario de la OPC versus Custodios, esto con una
periodicidad mensual.
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28.  Revisar las conciliaciones de Portafolio versus SAFI’s; con una periodicidad mensual.

29.  Reuvisar las conciliaciones de los Portafolios de Inversiones versus Contabilidad; ésto con una
periodicidad diaria y mensual.

30.  Revisar las conciliaciones del Auxiliar de Titulos TUDES Propiedad de Terceros versus los
valores en Custodia; con una periodicidad mensual.

31.  Realizar los informes y anexos para los Estados Financieros, con una periodicidad mensual.
32.  Generar informes semanales, mensuales y trimestrales que deben de ser remitido a la Tesoreria
del BPDC y a la Seccion Contable de Popular Pensiones, respectivamente.

33.  Cargar de manera mensual los oficios requeridos por Contabilidad para el registro de Cuentas
de Orden.

34.  Revision de los documentos enviados a Contabilidad para el registro de rendimientos y
dividendos generados por inversiones locales e internacionales.

35.  Generar de manera mensual, para la totalidad de Fondos Administrados y Recursos Propios, los
archivos "CV" (Reportes de Compras y Ventas). Adicional, procesar / validar en los Sistemas de
Informacion del Supervisor (SUPEN) cada uno de esos archivos.

36.  Llevar a cabo la revision y actualizacion, en coordinacion con el Supervisor de Area 2, de la
normativa interna como manuales, procedimientos y politicas.

37.  Archivar la respectiva documentacion procesada.

38.  Brindar el apoyo necesario a las actividades de la jefatura.

39.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la preparacion, registro, custodia o0 manipulacion de documentos del proceso
a su cargo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Técnico en Inversiones recibe supervision directa del Supervisor de Area 2
(Coordinador de Operaciones Financieras) con el proposito de dar cumplimiento a las actividades del
area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: EI Técnico en Inversiones es responsable de la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Técnico en Inversiones requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y
potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos.

Criterio: El Técnico en Inversiones requiere de criterio para el analisis, asi mismo, facultades técnicas
u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados con su
entorno.

Formacién Académica;
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e Bachiller universitario en la carrera de Administracién de Empresas con énfasis en Banca y
Finanzas, Economia, Contaduria o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Conocimientos contables.
e Aspectos generales sobre la Bolsa, custodias e inversiones.

Habilidades Especiales:

e Habilidad numérica
e Manejo de informacién y documentacion.

Competencias:

Trabajo en Equipo

Pro actividad

Relaciones Interpersonales
Pensamiento Analitico.

Experiencia:

Tres afios de experiencia en laborales contables y con conocimientos especificos de las funciones y
actividades relacionadas con el cargo

Direccion de Negocios

Asistente de Direccién

Nombre del Puesto Asistente Direccion
Direccién Direccién de Negocios
Area Direccion de Negocios
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Director de Negocios
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO
Asistir al Director de Negocios, a Retencion y Servicio al Cliente, Comercializacion y Ventas y

Operaciones, en los procesos de planificacion, coordinacion, control y seguimiento, asi como en la
generacion de informacion para la toma de decisiones.
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FUNCIONES

1. Actualizacion y/o revision de procedimientos, politicas y directrices correspondientes a la
Direccion de Negocios, Retencién y Servicio al Cliente, Comercializacion y Ventas y Operaciones.

2. Actualizacion y revision del Plan de Recuperacion de Desastres correspondiente a la Direccion
de Negocios.

3. Seguimiento y control de vencimientos y cumplimientos de recomendaciones, planes de accion
y otros, provenientes de Auditorias, SUPEN, Gerencia General, o cualquier otro ente externo o interno,
procesos de evaluacion y autoevaluacion, entre otros.

4. Recepcion, entrega y archivo de documentacion correspondiente a la Direccion de Negocios.
5. Generacion de informacion estadistica para apoyo a la toma de decisiones.

6. Control y verificacion de activos, proceso de revision de roles, control de marcas y pago de
tiempo extraordinario.

7. Apoyo y seguimiento en control de activos, revision de roles y de marcas correspondientes a
Retencidn y Servicio al Cliente, Comercializacion y Ventas y Operaciones.

8. Atencion de solicitudes de informacion correspondientes a revision de Control Interno y
Autoevaluacion de Control Interno.

9. Brindar soporte a Retencion y Servicio al Cliente, Comercializacion y Ventas y Operaciones;

dependencias de la Direccion de Negocios.

10.  Atencidn de reuniones que asigne el Director en representacion de la Direccion de Negocios.
11.  Participacion en reuniones de planificacion, coordinacion y seguimiento del Director de
Negocios con las jefaturas de Retencion y Servicio al Cliente, Comercializacion y Ventas y
Operaciones.

12.  Anadlisis y generacion de material de apoyo en materia normativa.

13.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

14.  Participacion en la elaboracién y revision del presupuesto y del Plan Anual Operativo.

15.  Control de la documentacion entrante y saliente de la Direccién.

16.  Elaboracion de solicitudes de compras, reservas de recursos e inclusion de contrataciones en
SICOP.

17.  Anadlisis y revision de estadisticas de las dependencias.

18.  Dar soporte al Director de Negocios, dando seguimiento a los pendientes de las jefaturas de
Retencion y Servicio al Cliente, Comercializacion y Ventas y Operaciones.

19.  Emitir oficios para atender diversos pendientes o tareas.

20.  Participar en el desarrollo y mejoramiento continuo de los procesos en los que interviene, asi
como del sistema de control interno.

21.  Coordinar con las jefaturas y encargados de area el tramite de respuestas tanto internas como
externas a la Operadora que competan a su area.

22.  Realizacion en conjunto con las jefaturas de Retencion y Servicio al Cliente, Comercializacion
y Ventas y Operaciones del formulario BIA.

23.  Revision de la documentacion para la firma del Director de Negocios.

24.  Revision de los BDP y CMI formulados para todo el personal de la Direccidn.

25.  Seguimiento, control y renovacion de los Contratos Corporativos fiscalizados por la Direccion.

RESPONSABILIDADES
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1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de los objetivos
y metas contempladas en el Plan Anual Operativo.

2 Apoyo a su superior inmediato en las labores de control y atencion que le sean asignadas.

3. Asegurar el cumplimiento de la normativa externa e interna que rige a la Direccion de Negocios.
4 Velar por la identificacion y gestion de riesgos inherentes a su puesto de trabajo.

5 Uso adecuado de los recursos asignados.

6. Contribuir a mantener un clima organizacional adecuado.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Oficial Administrativo recibe supervision directa del Director de Negocios,
con el proposito de dar cumplimiento a las actividades que le son asignadas.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Oficial Administrativo realiza una funcién de carédcter administrativo, donde debe
apegarse a las directrices del puesto, sin embargo, se requiere de pro actividad para ejercer las funciones
del cargo.

Criterio: EI Oficial Administrativo es responsable por tomar decisiones que se basan en instrucciones
generales, parametros o sistemas estandar por lo que la persona debe tomar algun grado de iniciativa
para definir el curso de accion adecuado, el puesto demanda habilidad para interpretar instrucciones
cambiantes que pueden involucrar solucion de problemas medianamente complejos y eventualmente
puede ejercer supervision de trabajo de personal técnico u operativo involucrados en trabajo
semirrutinario.

Formacion Académica:

e Licenciatura en Administracion de Empresas o carrera afin.
e Incorporacion en el colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Con conocimientos contables.

Conocimiento de la Ley de Control Interno.

Conocimiento de la Ley 7983 y sus reglamentos.

Conocimientos en contratacion administrativa.

Conocimiento de la normativa relacionada con el Sistema Nacional de Pensiones.

Habilidades Especiales:

e Manejo de informacion y documentacion.
e Habilidad numérica.
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e Facilidad de expresion oral y escrita.

Competencias:

Administracion del tiempo.

Precision.

Orden

Trabajo en equipo

Manejo de trabajo bajo presion.

Actitud Proactiva

Orientacion hacia la calidad y cumplimiento.

Experiencia:

Dos afos de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

Director de Negocios

Nombre del Puesto Director de Negocios

Direccion Negocios

Area Negocios

Personal a Cargo Asistente Direccion, Comercializacion y
Ventas, Operaciones y Retencion y Servicio al
Cliente.

Puesto del Jefe Inmediato Gerente General

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar los procesos relacionados con la gestion de la
Direccion de Negocios, a través de la implementacién de metodologias y planes estratégicos para la
atencion de los procesos comerciales, de servicio y operativos. Consolidar alianzas y convenios que
permitan una mayor penetracién de los productos y servicios en el mercado. Desarrollo de nuevos
servicios y/o canales de atencién y comercializacion; todo lo anterior, en coordinacién con la Gerencia
General y en forma conjunta con los Procesos y Subprocesos a su cargo; y el alineamiento requerido
al cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el Plan Estratégico Corporativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Disenar, dirigir y coordinar el Plan de Negocios de la Operadora y la ejecucion y cumplimiento
del mismo, asi como las estrategias de venta.
2. Planificar en forma conjunta con la Gerencia General las estrategias correspondientes a la

comercializacion de productos y el servicio al cliente.
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3. Establecer normas, procedimientos y practicas relacionadas con la Direccion de Negocios y las
areas adscritas, asi como proponer y ejecutar modificaciones o ajustes a los mismo, buscando un
mejoramiento continuo, para lo cual debe permanecer actualizado en cuanto a cambios y nuevas
tendencias que se presenten en el mercado

4. Desarrollo del modelo de gestion al cliente, y las estrategias tendientes a la incorporacion de
nuevos canales y medio de atencion, asi como de las estrategias de retencion de clientes.

5. Dirigir, evaluar y dar seguimiento a las estrategias, planes, programas y actividades de la
Direccion, para promover los ajustes requeridos para alcanzar la efectividad deseada.

6. Planificar y coordinar las estrategias y planes de accidn con la Gerencia General y con cada una
de las dependencias de la Direccion, asi como dirigir y controlar las actividades y el cumplimiento del
Plan Estratégico, el Plan Anual Operativo y del presupuesto de la dependencia a su cargo.

7. Evaluacion y seguimiento al desempefio de Popular Pensiones en el mercado, y el de los
competidores, e identificar oportunidades de negocio que se puedan impulsar desde la Direccion.
8. Participar activamente en el establecimiento, mantenimiento, mejoramiento y evaluacion del

sistema de control interno de la Divisidn a su cargo y realizar las acciones necesarias para garantizar
su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

9. Coordinar las labores de las dependencias responsables del soporte de negocio.

10.  Velar por el mantenimiento de los sistemas y procedimientos existentes para la administracion
de las cuentas individuales y el cumplimiento de la normativa.

11.  Planificar y establecer estrategias de atencién de las gestiones de soporte al negocio, con la
finalidad de que los tiempos de atencion y los servicios que se brinden se realicen con altos estandares
de calidad.

12.  Participar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la
Operadora.

13.  Generar informacion estratégica y de resultados, que den soporte a la toma de decisiones.

14.  Evaluar la gestion del personal a su cargo, con el fin de orientarlo y mantenerlo informado sobre
los objetivos, estrategias y planes de accion en materia de su competencia.

15.  Asistir a juntas, reuniones, seminarios y eventos y participar en comités o grupos de trabajo, asi
como otras actividades.

16.  Dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas para cada una de las dependencias
a su cargo.

17.  Participar en la elaboraciéon y seguimiento del Plan Estratégico de Popular Pensiones, en
coordinacion con la Gerencia General.

18.  Participar en el Comité de Cumplimiento y de Inversiones de la Operadora.

19.  Dar seguimiento y atencion oportuna a las recomendaciones emitidas por la Auditoria Interna
y Externa, asi como cualquier otra entidad competente, referentes a la Direccion.

20.  Impulsar politicas y estrategias tendientes a mantener un clima organizacional adecuado en la
Direccidn bajo su cargo, con un alto nivel de motivacion.

21.  Asegurar el cumplimiento de la normativa externa e interna que rige las actividades de la
Direccion bajo su cargo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Director de Negocios recibe supervision directa de la Gerencia General, con
el propdsito de dar cumplimiento a los objetivos y metas del Plan Estratégico.
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Supervision ejercida: El Director de Negocios ejerce supervision directa sobre los puestos de Jefe de
Retencion y Servicio al Cliente, Jefe de Operaciones, Jefe de Comercializacion y Ventas y el Oficial
Administrativo, con el proposito de evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas para
los mismos y que la gestion operativa sea realizada de forma que la informacién sea procesada
correctamente.

Iniciativa: El Director de Negocios requiere de un alto grado de iniciativa para ejecutar su puesto con
propiedad y potestad para gestionar estrategias, recomendaciones y acciones en los procesos a cargo.

Criterio: El Director de Negocios requiere alto nivel de criterio para anticipar problemas, aportar
soluciones y toma de decisiones, asi mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones,
recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados con su entorno.

Formacion Académica:

e Licenciatura en Administracion de Negocios, Banca y Finanzas o Mercadeo, o carrera afin.
Preferiblemente Maestria.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Formacion en alta gerencia.

e Conocimiento sobre las leyes, reglamentos y normas que regulan la actividad del area y del
Conglomerado Financiero.

e Conocimiento de la Ley General de Administracion Publica, Ley de Contratacion Administrativa,

Ley de Control Interno y Ley de Enriquecimiento ilicito.

Conocimientos estadisticos y de procesos operacionales.

Conocimientos en la preparacion de planes estratégicos.

Conocimiento en Control de Gestién, Control Interno y Riesgo Operativo.

Conocimiento sobre formacién, direccidn y coordinacion en equipos de trabajo.

Conocimiento de herramientas del Balance Score Card.

Dominio de técnicas sobre relaciones humanas.

Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes béasico y

complementario de Pensiones.

e Preferiblemente dominio del idioma inglés.

Habilidades Especiales:

Facilidad de expresion oral y escrita.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Manejo de informacion y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.
Manejo de personal.
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e Habilidad para trabajar bajo presion.
Competencias:

Compromiso sustentable.
Innovacion para la excelencia.
Integridad.

Servicio al Cliente.

Direccion de equipos de trabajo.
Pensamiento analitico.
Liderazgo entrenador.
Influencia y negociacion.
Enfoque al cumplimiento de metas.
Orientacion hacia la calidad.
Sensibilizacion Comercial.
Pensamiento analitico.

Vision Estratégica.

Experiencia:

Cinco afios de experiencia en puestos de jefatura o direccion en instituciones financieras.

COMERCIALIZACION Y VENTAS

Asistente de Operaciones Administrativas 1 (Administrativo)

Nombre del Puesto Asistente de Operaciones Administrativas 1
Direccién Direccién de Negocios

Area Comercializacion y Ventas-Gestion de Ventas
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Comercializacion y Ventas
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de indole asistencial y administrativo a fin de brindar soporte a la Jefatura del
Departamento de Promocion y Ventas y demas actividades del Departamento.

FUNCIONES

1. Organizar, distribuir y ejecutar labores asistenciales y de apoyo a la jefatura y equipo de trabajo
del departamento
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2. Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley general de
Control Interno.

3. Atender, elaborar y presentar estadisticas, informes comerciales mensuales y trimestrales,
cumplimiento mensual del PAO y demas informacion que, en materia de su competencia, le requiera
su superior inmediato.

4. Participar en reuniones, eventos, comités y grupos de trabajo en los cuales se estudien los
aspectos relacionados con las labores asignadas.
5. Asistir a las sesiones de trabajo, Comités, tomar nota (asistencia, puntos de agenda, acuerdos,

hora de inicio y hora en que finaliza la sesidn) y recolectar la firma en la hoja de asistencia y en el acta
que se aprueben en la misma.

6. Atender el teléfono, recibir y distribuir mensajes; suministrar informacién variada y trasladar
las consultas a quien corresponda

7. Recibir, registrar y distribuir la correspondencia del departamento Area, asi como controlar y
dar seguimiento a la entrega de los documentos salientes.

8. Enviar y archivar minutas, oficios y otros documentos similares

9. Realizar actividades auxiliares de oficina y de imprenta, tales como fotocopiar, compaginar y

empastar documentos, archivar y otras de variada naturaleza.

10.  Control y verificacion de los activos de la Dependencia.

11.  Revisidn, control y entrega de los viaticos del personal de Ventas de manera diaria.

12.  Manejo de plazos, vencimiento y control de atencion de documentos, informes y tramites en
general.

13.  Revisa mensualmente los expedientes del personal de Comercializacion y Ventas inscritos en
el Sistema de Pago de Kilometraje.

14.  Verificar semanalmente la pagina de la Aresep y en caso de existir cambios en las tarifas
vigentes remite al personal de Ventas.

15.  Atender los requerimientos y recomendaciones de Auditoria Interna o Externa, Riesgo y
Control Interno.

16.  Proceso de revision de roles.

17.  Revisar, actualizar y publicar toda la normativa interna de la Dependencia.

18.  Control y revisién mensual de los promotores activos con credencial y solicitud de habilitacion
y deshabilitacion de personal con credencial ante SUPEN.

19.  Coadyuva en el calculo y realizacion del Plan Anual Operativo y del presupuesto de la
dependencia.

20.  Realizar el control de los vehiculos institucionales asignados a la dependencia.

21.  Realizar los procesos de contratacion administrativa (compras directas) de la dependencia.

22.  Atender requerimientos varios del personal de ventas tales como:

a. Habilitaciones, deshabilitaciones y eliminacién de usuarios.

b. Gestionar formularios de pago de horas extra.

C. Solicitar y gestionar tarjetas de presentacion para el personal.

d. Registro de arrendamiento de vehiculos del personal en el sistema de pago de kilometraje

23.  Revision trimestral mensual de pago de vacaciones del personal de ventas.
24.  Realizar la revision, registro y control de pago de facturas por gastos de la dependencia.
25.  Realizar la calificacion mensual de los servicios de mensajeria, seguridad y limpieza.
26.  Realizar los trdmites de caja chica ante la persona encargada, cuando se requiera.
27.  Realizar un reporte mensual del consumo de papel, tintas y toner
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28.  Remitir mensualmente el cumplimiento del calendario institucional

29.  Generar consultas de 20/20 o consulta ciudadana solicitadas por los supervisores.
30.  Inclusioén de requerimiento.

31.  Revision de informes de teletrabajo mensuales del personal administrativo.

32.  Revision de marcas del personal administrativo

33.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucién de objetivos y
metas contemplados en el Plan Anual Operativo y de la preparacion, custodia y manipulaciéon de
informacion del proceso a cargo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Asistente de Operaciones Administrativas 1 recibe supervision directa del Jefe
de Area Comercializacion y Ventas con el proposito de evaluar la gestion realizada y asignar las
directrices del puesto.

Supervision ejercida: El Asistente de Operaciones es responsable Unicamente por la realizacion de su
propio trabajo, pero brinda seguimiento a las tareas del equipo

Iniciativa: El Asistente de Operaciones Administrativas 1 requiere de iniciativa para ejecutar su puesto
con propiedad y potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos.

Criterio: El Asistente de Operaciones Administrativas 1 requiere de criterio para anticipar problemas
y aportar soluciones asi mismo requiere, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones,
recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados con su entorno con autonomia.

Formacion Académica;

e Diplomado universitario (o su equivalente) en la carrera de Administracién de Empresas o carrera
afin.

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Conocimientos en mercadeo y ventas.

e Conocimiento de la legislaciéon relacionada con la Operadora y de los regimenes bésico y
complementario de Pensiones.

Habilidades Especiales:

e Facilidad de expresion oral y escrita.
e Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
e Manejo de informacién y documentacion.
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Competencias:

Liderazgo.

Facilidad de comunicacion.
Actitud proactiva.
Orientado a resultados.

Experiencia:

Dos afios de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

Asistente de Operaciones Administrativas 1 (Soporte de Ventas)

Nombre del Puesto Asistente de Operaciones Administrativas 1
Direccién Direccién de Negocios

Area Comercializacién y Ventas-Gestion de Ventas
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area de Comercializacion y Ventas
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de indole asistencial y administrativo a fin de brindar soporte a la Jefatura del
Departamento de Promocion y Ventas y demas actividades del Departamento.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Atender, elaborar y presentar estadisticas, informes y demas informacién que en materia de su
competencia, le requiera su superior inmediato.

3. Participar en reuniones, eventos, comités y grupos de trabajo en los cuales se estudien los
aspectos relacionados con las labores asignadas.

4. Atender y resolver asuntos especiales asignados por su superior inmediato.

5. Atender los requerimientos y recomendaciones de Auditoria Interna, Riesgo, Control Interno,
Evaluacién Cualitativa, Plan Anual Operativo y Plan Estratégico.

6. Revisar y actualizar los procedimientos del Departamento.

7. Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca

Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley general de
Control Interno.
8. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.
9. Realiza y envia a la jefatura estadisticas de la produccion entrante y saliente mensual, asi como
informes de libre transferencia de mantenimiento de cartera.
10. Llevar el control de la cartera asignada a cada ejecutivo de Mantenimiento de Clientes.
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11.  Realizar las asignaciones de cartera de Mantenimiento de Clientes.

12.  Actualizar la base de datos de Mantenimiento de Clientes.

13.  Mantener actualizada la asignacion de ejecutivos a la cartera de clientes de Mantenimiento de
Clientes en el sistema PEN 2000

14.  Analizar la libre transferencia de la cartera de clientes asignada de Mantenimiento de Clientes.
15.  Revisién de datos para asignacion de bases de datos a los supervisores y realizar bloqueo de
archivos de cantes.

16.  Reportes de salidas por patrono.

17.  Bloqueo de archivo de cantes de supervisores.

18.  Firma de poderes para traslado de afiliados.

19.

20.  Realizar ranking y datos para informes comercial

21.  Remitir cumplimientos de metas de las sucursales.

22.  Brindar atencion de los oficios remitidos al &rea cuando se le solicite.

23.  Realizar de forma mensual el ranking de Venta Directa y Proyecto Banco.

24.  Atenciony revision de casos especificos.

25.  Inclusién de requerimientos.

26.  Cruce de base de datos.

27.  Anadlisis de bases de datos.

28.  Generar estadisticas de archivos de Libre transferencia, datos por afiliados, fondos, montos y
empresas. Ademas de utilizar estos datos para recuperacion de afiliados.

29.  Realizar estadisticas para analisis de la competencia

30. Realizay envia a la jefatura estadisticas de la produccion entrante y saliente mensual.

31.  Llevar a cabo las disposiciones institucionales emitidas por Recursos Humanos con respecto al
control y registro de las marcas a fin de que diariamente queden debidamente reportadas las siguientes
marcas: inicio de funciones, salida y entrada de desayuno, salida y entrada de almuerzo y salida de
funciones. Lo anterior respetando los periodos establecidos para cada tiempo.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y
metas contemplados en el Plan Anual Operativo y de la preparacién, custodia y manipulacion de
informacidn del proceso a cargo.

CONDICIONES ESPECIALES
Supervision recibida: El Asistente de Operaciones Administrativas 1 recibe supervision directa del Jefe
de Area de Comercializacion y Ventas con el propdsito de evaluar la gestion realizada y asignar las

directrices del puesto.

Supervision ejercida: El Asistente de Operaciones es responsable Gnicamente por la realizacion de su
propio trabajo, pero brinda seguimiento a las tareas del equipo.

Iniciativa: El Asistente de Operaciones Administrativas 1 requiere de iniciativa para ejecutar su puesto
con propiedad y potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos.

130



Criterio: El Asistente de Operaciones Administrativas 1 requiere de criterio para anticipar problemas
y aportar soluciones asi mismo requiere, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones,
recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados con su entorno con autonomia.

Formacion Académica:

¢ Diplomado universitario (0 su equivalente) en la carrera de Administracion de Empresas o carrera
afin.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Conocimientos en mercadeo y ventas.

e Conocimiento de la legislacién relacionada con la Operadora y de los regimenes basico y
complementario de Pensiones.

Habilidades Especiales:

Facilidad de expresion oral y escrita.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Manejo de informacion y documentacion.
Conocimientos basicos en finanzas.

Competencias:

Liderazgo.

Facilidad de comunicacion.
Actitud proactiva.
Orientado a resultados.

Experiencia:

Dos afios de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

Auxiliar de Soporte (Poderes)

Nombre del Puesto Auxiliar de Soporte

Direccion Direccion de Negocios

Area Comercializaciéon y Ventas-Gestion de Ventas
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Comercializacion y Ventas
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021
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OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de soporte administrativo en las actividades realizadas por el Supervisor y
los Promotores de Ventas de Popular Pensiones.

FUNCIONES

1. Organizar, distribuir y ejecutar labores asistenciales y de apoyo a la jefatura y equipo de trabajo
del departamento.

2. Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

3. Recibir los correos relacionados con su &rea de trabajo.

4. Realizar llamadas de confirmacion de afiliaciones a fondos obligatorios.

5. Organizar, actualizar y mantener un adecuado control del archivo de documentacion
relacionada con la entrega y recepcion de poderes.

6. Realizar el respectivo registro de los audios de respaldos de las verificaciones realizadas

7. Informar el resultado de las llamadas de verificacion al personal respectivo.

8. Coordinar con la Notaria la autenticacion de los poderes.

9. Llevar control y seguimiento de la correspondencia enviada y recibida a las Operadoras de
Pensiones.

10.  Llevar control de las devoluciones de poderes.

a. Atender las consultas del personal del area asignada.

b. Coadyuvar en la entrega de correspondencia del departamento.

C. Coadyuvar en el proceso de tramitacion y validacion de poderes ante las operadoras de
pensiones.

11.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.
12.  Coadyuvar al supervisor en los informes diarios, semanales y mensuales.

RESPONSABILIDADES
1. Esresponsable por la preparacién, custodia o manipulacion de documentos del proceso a su cargo.
CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Auxiliar de Soporte recibe supervision directa del Jefe de Area
Comercializacion y Ventas con el propésito de que las tareas sean llevadas a cabo adecuadamente.

Supervision ejercida: EI Auxiliar de Soporte es responsable unicamente por la realizacion de su propio
trabajo, pero brinda seguimiento a las tareas del equipo de
trabajo.

Iniciativa: EI Auxiliar de Soporte no requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad.
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Criterio: EIl Auxiliar de Soporte ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o
instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones diferentes y
complejas.

Formacion Académica:
e Bachiller de secundaria
Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook). Preferiblemente con
conocimientos en PEN2000 y SICERE.

Habilidades Especiales:

e Manejo de informacion y documentacion.
e Dominio de técnicas para la redaccién de informes.

Competencias:

Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Trabajar bajo presion
Actitud proactiva.
Capacidad de respuesta.
Criterio.

Integridad.
Confidencialidad.
Excelente presentacion personal.
Colaboracion

Orientacion a la calidad
Administracion del tiempo
Agilidad.

Experiencia:

Deseable: Un afio de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las
funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Jefe de Area de Comercializacion y Ventas

Nombre del Puesto Jefe de Area Comercializacion y Ventas
Direccion Direccion de Negocios
Area Comercializacién y Ventas-Gestion de Ventas
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Personal a Cargo Asistente de Operaciones Administrativas 1,
Auxiliar de Soporte, Promotor de ventas y
Supervisores de Ventas.

Puesto del Jefe Inmediato Director de Negocios

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de comercializacion y ventas de la Operadora,
con el proposito de brindar informacion oportuna y confiable a la Administracion Superior para la toma
de decisiones.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, dar seguimiento y evaluar las actividades profesionales,
técnicas y administrativas del departamento a su cargo.

2. Planificar y coordinar las estrategias y planes de accion con el Director de Negocios y con cada
una de las dependencias de su departamento, asi como dirigir y controlar las actividades y el
cumplimiento del Plan Estratégico y Plan Anual Operativo y del presupuesto de la dependencia a su
cargo.

3. Proponer modificaciones o ajustes a politicas, normas y procedimientos del departamento,
buscando un mejoramiento continuo, para lo cual debe permanecer actualizado en cuanto a cambios y
nuevas tendencias que se presenten en su area.

4. Participar activamente en el establecimiento, mantenimiento, mejoramiento y evaluacion del
sistema de control interno del departamento a su cargo y realizar las acciones necesarias para garantizar
su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

5. Participar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la
Operadora.

6. Evaluar la gestion del personal a su cargo, con el fin de orientarlo y mantenerlo informado sobre
los objetivos, estrategias y planes de accion en materia de su competencia.

7. Promover en el personal de Comercializacion y Ventas, la comercializacion de los productos
voluntarios y obligatorios y el ofrecimiento de los servicios que ofrece la Operadora.

8. Asistir a juntas, reuniones, seminarios y eventos y participar en comités o grupos de trabajo, asi

como otras actividades, promovidas por la Operadora y por el Banco Popular de interés del Convenio
Popular Pensiones — Banco Popular.

9. Revisar, autorizar o aprobar los diferentes documentos generados en su dependencia, cuando
segun la normativa asi lo requieran, asi como formular propuestas al respecto.

10.  Atender y coordinar, en conjunto con los responsables de cada uno de los canales — segmentos,
las necesidades de zonas, Sucursales y Periféricas de la Operadora, asi como la ejecucidn de proyectos.
11.  Planear, organizar, dirigir, coordinar, dar seguimiento y evaluar el desarrollo o actualizacion
permanente de los productos y servicios que brinda la Operadora.

12.  Coordinar y presentar con el Director de Negocios para aprobacion, la estrategia de mercadeo
(producto, precio, promocion y plaza), asi como planear, organizar, dirigir, coordinar, dar seguimiento
y evaluar la estrategia de comunicacion.
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13.  Planear, organizar, dirigir, coordinar la elaboracién, dar seguimiento y evaluar el Plan general
de Ventas con las metas de cada canal — segmento y producto.

14.  Realizar y mantener actualizada la asignacion de roles o determinacion de los perfiles dentro
del sistema del personal a cargo.

15.  Analizar periodicamente la estrategia de mercadeo, publicidad, inversién en medios que utilizan
otras Operadoras de Pensiones, asi como dar seguimiento al monitoreo del mercado, a fin de establecer
lineamientos en respuesta a los cambios que generen el mismo.

16.  Velar por el cumplimiento de la meta establecida por cada una de las &reas a su cargo.

17.  Apoyar al equipo de supervisores de ventas, en la resolucién de conflictos internos,
inconvenientes con tramites de clientes o consultas que se generen, asi como capacitarles y asesorarles
en materia de pensiones, ventas y procedimientos, cambios en normativas y leyes.

18.  Participar en la elaboracion y seguimiento del Plan Estratégico de Popular Pensiones, en
coordinacion con el Director de Negocios.

19.  Establecer el plan de capacitacion para su dependencia y coordinar con Recursos Humanos, la
ejecucién del mismo.

20.  Acompafiamiento en apertura de negociaciones empresariales.

21.  Acompafiamiento a ejecutivos o supervisores en la atencién de clientes.

22.  Reuniones de andlisis inherentes a los objetivos del equipo de Supervisores a cargo.

23.  Controlar los activos y presupuesto de la dependencia.

24.  Atender y visitar la cartera de clientes asignada de mayor saldo.

25.  Revision de los informes comerciales para el Director de Negocios de forma mensual y
trimestral.

26.  Revision del informe mensual de metas PAO

27.  Revisiony remision de informe de cumplimiento de metas a la Direccion de Banca de Personas
del Banco.

28.  Atender requerimientos varios del personal de ventas tales como:

e. habilitaciones y deshabilitaciones de usuarios

f. Gestionar formularios de pago de horas extra.

g. Solicitar y gestionar tarjetas de presentacién para el personal.

h. Gestionar solicitudes y/o renovaciones de firma digital del personal de ventas

i Registro de autorizados para uso de vehiculos institucionales

]. Registro de arrendamiento de vehiculos del personal en el sistema de pago de kilometraje

K. Salidas constantes de activos del personal de ventas

l. Aprobacion de planificacion de los supervisores

m. Aprobacidn de viaticos.

n. Revision de informes de teletrabajo.

0. Coordinar la labor de depuraciédn de las bases de datos proporcionadas por el personal de ventas.
29.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por su

superior.
CONDICIONES ESPECIALES
Formacion Académica:

e Licenciatura o Maestria en Administracion de empresas con énfasis en Mercadeo o carrera afin.
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Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Conocimiento en publicidad, mercadeo y venta de productos financieros.

Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes basico y
complementario de Pensiones.

Contar con credencial de SUPEN

Habilidades Especiales:

Facilidad de expresion oral y escrita.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Manejo de informacion y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.
Manejo de personal.

Competencias:

e Integridad.

e Pensamiento analitico y estratégico.
e Confidencialidad.

e Iniciativa.

e Liderazgo.

e Relaciones Interpersonales.

e Motivacion para el logro
Experiencia:

Cinco afos de experiencia en labores de jefatura y con conocimientos especificos de las funciones y
actividades relacionadas con el cargo.

Promotor de Ventas (Proyecto Banco)

Nombre del Puesto Promotor de  Ventas (Convenio de
Comercializacién Popular Pensiones — Banco
Popular)

Direccion Direccion de Negocios

Area Comercializacién y Ventas-Gestion de Ventas

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Ventas (Convenio de

Comercializacién Popular Pensiones — Banco
Popular)
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| Fecha Actualizacion | 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Promover, brindar informacion, asesoria personalizada y oportuna a los afiliados y clientes acerca de
los productos que ofrece la Operadora en el area asignada.

(Promover el ofrecimiento de los productos de la Operadora a través del canal de comercializacion del
Convenio Popular Pensiones - Banco Popular, implementado acciones de soporte de capacitacion y
acompariamiento a los funcionarios del Banco en los procesos de asesoria, integracion y gestion de
afiliacion de nuevos clientes).

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar con su superior inmediato las actividades relacionadas con el soporte al
personal del Banco, en las materias bajo su competencia profesional y laboral

2. Responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen con la promocion y
comercializacion de los productos de la Operadora en coordinacién con el personal del Banco.

3. Cumplir en todo momento mientras realiza las funciones establecidas en su trabajo con el
Codigo de Etica del Conglomerado Financiero del Banco Popular.

4. Atender dudas y consultas que en materia de su competencia requieran tanto los clientes
internos como externos.

5. Coadyuvar en la elaboracion de presentaciones para capacitar a los funcionarios del Banco

sobre ley 7983, acceso a SICERE Virtual, uso del aplicativo APEX, llenado de plantillas de afiliacion
obligatorio y voluntario, asi como también elaborar pruebas de verificacion de conocimientos
adquiridos.

6. Realizar informes de cumplimiento de metas y otros, que, en materia de su competencia,
requieran ser remitidos al personal y/o jefaturas del Banco, o0 a su superior inmediato.

7. Realizar seguimiento a resultados de las oficinas, con el superior inmediato y con los Gerentes
y jefes de departamentos de las oficinas del Banco, para el avance de las metas de los productos de la
operadora.

8. Participar en reuniones, eventos, comités y grupos de trabajo, en los cuales se estudien aspectos
relacionados con las labores asignadas.
9. Identificar oportunidades de negocio, establecer alianzas y contactos para realizar el proceso de

comercializacion en coordinacion con el jefe inmediato y jefaturas del Banco.

10.  Comunicar a su superior inmediato los resultados de la gestion diaria.

11.  Promover el uso y la adquisicion de los servicios y productos que ofrece la Operadora, asi como
el incremento de cuotas y aportes extraordinario en cuentas ya existentes.

12.  Velar por mantener conocimientos actualizados sobre temas relacionados con las funciones de
su puesto, con el fin de transmitirlo a los colaboradores a quienes brinda soporte.

13.  Colaborar en el establecimiento, mantenimiento, mejora y evaluacion del sistema de control
interno del proceso bajo su responsabilidad, asi como en la ejecucién de las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.
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14.  Colaborar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la
dependencia bajo su responsabilidad, y reportar de forma mensual a la Jefatura superior inmediata la
materializacion o no de dichos eventos, asi como en el control y mitigacion de su exposicion en funcion
de los limites de riesgo establecidos.

15.  Participar en el desarrollo, mantenimiento y mejora continua de los procedimientos y
disposiciones administrativas que regulan su campo de accién y velar porque se lleven a cabo las
politicas y los lineamientos emitidos por las autoridades superiores y entes reguladores.

16.  Realizar funciones administrativas, tales como coordinacion de planificacion semanal,
respaldado mediante bitacoras de visita, control de produccién por oficina, control de los activos
asignados y llevar todo control que sea inherente a su puesto.

17.  Realizar evaluaciones préacticas en las oficinas asignadas con el fin de diagnosticar los temas
que requieren ser reforzados.

18.  Implementar el plan de capacitacion anual segun la periodicidad aprobada por la Operadora y
Banco Popular, en concordancia con los requerimientos de las oficinas, asi como el reforzamiento
complementario de capacitacion en los casos que amerite, producto de nuevas camparias y estrategias
implementadas.

19.  Participar y coordinar a través de las instancias responsables el patrocinio de la Operadora en
stands, charlas y eventos especiales cuando se requiera.

20.  Gestionar ante la jefatura inmediata, la creacion de usuarios y accesos para ingreso al sistema
de pensiones y los cddigos de venta de los funcionarios de nuevo ingreso en las oficinas del Banco.
21.  Atender las solicitudes de regeneracién de claves del sistema de pensiones a los funcionarios
del Banco.

22.  Remitir a los funcionarios del Banco el informe de pagos de comisiones por traslados de
operadora, actualizaciones y apertura de fondos voluntarios.

23.  Comunicar a los funcionarios del Banco informacion relevante a las noticias, estadisticas y
cambios en el mercado de pensiones.

24.  Apoyar a las oficinas asignadas, en la resolucion de conflictos con tramites de clientes o
consultas que se generen.

25.  Generar motivacion y liderazgo en las oficinas del Banco asignadas.

26.  Realizar y ejecutar planes de accion en las oficinas del Banco asignadas para el cumplimiento
de las metas.

27.  Apoyar a las oficinas en los stands y eventos programados para la colocacion de productos de
la operadora.

28.  Colaborar con la depuracion y gestion de las bases de datos aportadas por el Banco, para integrar
productos de la operadora.

29.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen con la promocién y
comercializacion de los productos de la Operadora, en las diferentes plataformas del banco y sus
colaboradores, a través de la direccion y coordinacion de su superior inmediato.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: ElI Promotor de Ventas recibe supervision directa del Supervisor de Ventas con
el propdsito de dar seguimiento en el cumplimiento de actividades e informar y actualizar sobre la
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programacion de metas, estrategias para alcanzar objetivos y demas disposiciones en torno al campo
de accion.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Promotor de Ventas requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad,
realizando acciones y actividades para el cumplimiento de las metas establecidas, en conjunto con la
labor del banco.

Criterio: EI Promotor de Ventas requiere de criterio para brindar asesoria y recomendaciones
relacionadas con su entorno.

Formacion Académica:

e Bachiller de secundaria.
e Preferiblemente contar con segundo afio aprobado en la carrera de Administracion de Empresas o
carrera afin a las ciencias sociales

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes basico y
complementario de Pensiones.

e Contar con credencial de SUPEN.

Habilidades Especiales:

e Buena presentacion.
e Facilidad de expresion oral.
e Conocimiento en técnicas de ventas.

Competencias:

Actitud proactiva.

Trabajo en equipo.

Habilidad de negociacion y atencién de conflictos.
Facilidad de comunicacion.

Experiencia:

Un afio de experiencia en laborales de ventas y con conocimientos especificos de las funciones y
actividades relacionadas con el cargo.
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Promotor de Ventas (Venta Directa)

Nombre del Puesto Promotor de Ventas

Direccién Direccién de Negocios

Area Comercializacién y Ventas-Gestion de Ventas
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Ventas

Fecha Actualizacion 15 de Octubre del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Promover, brindar informacion, asesoria personalizada y oportuna a los afiliados y clientes acerca de
los productos que ofrece la Operadora en el area asignada.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Cumplir en todo momento mientras realiza las funciones establecidas en su trabajo con el
Codigo de Etica del Conglomerado Financiero del Banco Popular.

3. Participar en el desarrollo y mejoramiento continuo de los procesos en los que interviene, asi
como del sistema de control interno.

4. Atender, elaborar y presentar toda la informacién (consultas, informes y otros) que, en materia
de su competencia, requiera su superior inmediato.

5. Participar en reuniones, eventos, comités y grupos de trabajo, en los cuales se estudien aspectos
relacionados con las labores asignadas.

6. Identificar oportunidades de negocio, establecer contactos y realizar el proceso de negociacion.
7. Atender a clientes internos y externos en forma personalizada, o en caso de requerirse brindar
atencion via telefdnica, por fax o a través de correo electrénico.

8. Promover el uso y la adquisicién de los servicios y productos que ofrece la Operadora, asi como
el incremento de cuotas y aportes extraordinario en cuentas ya existentes.

9. Asesorar a clientes en lo referente al alcance de la Ley de Proteccion al Trabajador y en todas

sus reformas.

10.  Brindar informacion general sobre los servicios que ofrece la Operadora.

11.  Llevar el control de los tramites realizados durante la jornada (adendas, boletas de gestion,
retiros, contratos voluntarios y obligatorios, entre otros).

12. Comunicar a su superior inmediato los resultados de la gestion diaria.

13.  Enviar el resumen de los tramites realizados de acuerdo a lo requerido por su superior
inmediato.

14.  Realizar los tramites de traslados de contratos voluntarios y obligatorios a los clientes que asi
lo requieran.

15. Llevar el control y realizar el envio de los contratos obligatorios realizados, segun le solicite su
superior inmediato.

16. Mantenerse actualizado en temas relacionados a su puesto de trabajo. Normativa, Directrices,
Lineamientos, temas financieros y de pensiones.
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17. Envio mensual de reporte de riesgo.

18.  Atencidn y seguimiento a Base de Datos asignadas.

19.  Entrega de produccidén en plazo o solicitud de ampliacion del plazo en caso de que se requiera.
20.  Control y liquidacion de formularios asignados.

21.  Atencion de las alertas cuando se gestionan aportes extraordinarios.

22.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen con la promocién y
comercializacion de los productos de la Operadora, a traves de la direccion y coordinaciéon de su
superior inmediato.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Promotor de Ventas recibe supervision directa del Supervisor de Ventas con
el propdsito de dar seguimiento en el cumplimiento de actividades e informar y actualizar sobre la
programacion de metas, estrategias para alcanzar objetivos y demas disposiciones en torno al campo
de accion.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Promotor de Ventas requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad,
realizando acciones y actividades para el cumplimiento de las metas establecidas.

Criterio: EI Promotor de Ventas requiere de criterio para brindar asesoria y recomendaciones
relacionadas con su entorno.

Formacion Académica:

e Bachiller de secundaria.
e Preferiblemente contar con segundo afio aprobado en la carrera de Administracién de Empresas o
carrera afin a las ciencias sociales.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes bésico y
complementario de Pensiones, preferiblemente con conocimientos en PEN2000 y SICERE.
Preferiblemente contar con credencial de SUPEN.

Habilidades Especiales:

e Buena presentacion.
e Facilidad de expresion oral.
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e Conocimiento en técnicas de ventas.

Competencias:

Actitud proactiva.

Trabajo en equipo.

Habilidad de negociacion y atencion de conflictos.
Facilidad de comunicacion.

Experiencia:

Un afo de experiencia en laborales de ventas y con conocimientos especificos de las funciones y
actividades relacionadas con el cargo.

Supervisor de Ventas (Proyecto Banco)

Nombre del Puesto Supervisor de Ventas del Convenio de
Comercializacion Popular Pensiones — Banco
Popular

Direccién Direccién de Negocios

Area Comercializacion y Ventas-Gestion de Ventas

Personal a Cargo Promotor de Ventas del Convenio de
Comercializacion Popular Pensiones — Banco
Popular

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Comercializacion y Ventas

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, controlar, asesorar, ejecutar y dirigir las labores relacionadas con la promocion y
comercializacion de los productos que ofrece la Operadora, a través de la coordinacion de su equipo
de ejecutivos de ventas, bajo el canal de comercializacion del Convenio Popular Pensiones — Banco
Popular.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar y coordinar sus actividades y dirigir las de su equipo de trabajo en
coordinacion con su superior inmediato.

2. Cumplir en todo momento mientras realiza las funciones establecidas en su trabajo con el
Codigo de Etica del Conglomerado Financiero del Banco Popular.

3. Asesorar a las instancias jerarquicas superiores del Conglomerado Banco Popular funcionarios
y clientes internos y externos en las materias bajo su competencia profesional y laboral, asi como
atender, elaborar y presentar toda la informacion (consultas, informes y otros) que en materia de su
competencia le requiera su superior inmediato.
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4. Velar por mantener sus conocimientos actualizados sobre temas relacionados con las funciones
de su puesto, con el fin de transmitirlo al equipo de ejecutivos a su cargo.

5. Colaborar en el establecimiento, mantenimiento, mejora y evaluacion del sistema de control
interno del proceso bajo su responsabilidad, asi como en la ejecucion de las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

6. Colaborar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la
dependencia bajo su responsabilidad, y reportar de forma mensual a la Jefatura superior inmediata la
materializacion o no de dichos eventos, asi como en el control y mitigacion de su exposicion en funcion
de los limites de riesgo establecidos.

7. Participar en el desarrollo, mantenimiento y mejora continua de los procedimientos y
disposiciones administrativas que regulan su campo de accion y velar porque se lleven a cabo las
politicas y los lineamientos emitidos por las autoridades superiores y entes reguladores.

8. Asistir a juntas, reuniones, seminarios y eventos y participar en comités o grupos de trabajo, asi
como otras actividades promovidas por la Operadora y por el Banco Popular de interés del Convenio
Popular Pensiones — Banco Popular

9. Revisar y aprobar los informes o reportes generados en su area (planificaciones, cobro de
viaticos, solicitud de vehiculos entre otros), que segun las normas, politicas o procedimientos le
correspondan.

10.  Apoyar al equipo de ejecutivos asignado, en la resolucion de conflictos internos, inconvenientes
con tramites de clientes o consultas que se generen, asi como capacitarles y asesorarles en materia de
pensiones, ventas y procedimientos.

11.  Incentivar a los promotores a la comercializacion de los productos voluntarios y obligatorios
que ofrece la Operadora, asi como el incremento de cuotas y aportes extraordinarios en cuentas ya
existentes.

(Incentivar a los promotores para que participen activamente en el soporte a los funcionarios del Banco
Popular, favoreciendo la comercializacion de los productos voluntarios y obligatorios que ofrece la
Operadora, asi como el incremento de cuotas y aportes extraordinarios en cuentas ya existentes)

12.  Incentivar a los promotores a realizar los trdmites de traslados de contratos voluntarios y
obligatorios a los clientes que asi lo requieran.

Incentivar a los promotores para que promuevan entre los funcionarios del Banco, la integracion de los
productos de la operadora en los clientes que se atiendan en el Banco Popular.

13.  Identificar oportunidades de negocio, establecer contactos, realizar el proceso de negociacion,
asi como programar, organizar y coordinar todas aquellas actividades promocionales que promuevan
los productos de la Operadora.

14.  Realizar funciones administrativas, tales como coordinacion de horarios, control de asistencia,
confirmacion telefénica de las planificaciones y gestion realizada aprobada previamente por la jefatura,
control sobre los activos asignados, control sobre el inventario y destruccion de papeleria, asi como el
suministro de materiales necesarios para que el equipo a su cargo pueda realizar sus labores.

15.  Organizar y coordinar el patrocinio de la Operadora en stands, charlas y eventos especiales, asi
como planear, gestionar y participar en asambleas y actividades patrocinadas por la Operadora cuando
se requiera.

16.  Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.
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17.  Realizar diagnosticos generales en su grupo de trabajo a cargo con el fin de determinar los
temas que requieren ser reforzados.

18.  Realizar un plan de capacitacion anual para todo el personal de Comercializacion y Ventas una
vez al afio. Dicha capacitacion debe contener objetivos, temas, responsables, formas de evaluacion y
material de apoyo. Los temas a evaluar son relacionados a Pensiones. Mercado financiero, Normativa
que lo regula, cambios en la normativa, normativa del Conglomerado Financiero del Banco Popular.
19.  Participar activamente en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en el area de
ventas.

20.  Elaborar y coordinar dos planes de capacitacion anual para impartir al personal del
Conglomerado del Banco Popular. Asesorar a Gerentes, jefes de agencia, directores regionales y otras
jerarquias.

(Elaborar y coordinar el plan de capacitacion anual segun la periodicidad aprobada por la Operadora y
Banco Popular, en concordancia con los requerimientos de las oficinas, asi como el reforzamiento
complementario de capacitacion en los casos que amerite, producto de nuevas camparias y estrategias
implementadas).

21.  Coordinar con gerentes, jefes de agencia, directores regionales y otras jerarquias segun se
requiera, actividades relacionadas con capacitacion, oportunidad de negocio, promocion y
comercializacion de los productos de la operadora.

22.  Participar de reuniones MCI a nivel de oficinas del Banco, donde participan los gerentes y
jefaturas, para analizar resultados y coordinar estrategias que refuercen la colocacion de los productos
de la operadora.

23.  Gestionar con las instancias que correspondan, la creacion de usuarios y accesos para ingreso
al sistema de pensiones y los codigos de venta de los funcionarios en las oficinas del Banco.

24.  Remitir a los promotores a su cargo el informe de pagos de comisiones por traslados de
operadora, actualizaciones y apertura de fondos voluntarios.

25.  Revisar y remitir las remesas de poderes especiales recibidos de las oficinas del Banco, para
que se gestione la autenticacion por del notario.

26.  Comunicar a los funcionarios del Banco y promotores a su cargo, informacidn relacionada con
las noticias, nuevos procesos, estadisticas y cambios en el mercado de pensiones.

27.  Realizar y coordinar la ejecucién de planes de accidn en las oficinas del Banco asignadas para
el cumplimiento de las metas.

28.  Realizar informes de cumplimiento de metas y otros, que, en materia de su competencia,
requieran ser remitidos a los gerentes y jefaturas de las oficinas del Banco, o a su superior inmediato.
29.  Coordinar la labor de depuracién de las bases de datos proporcionadas por las oficinas del
Banco y posterior estrategia que favorezca la integracion de los productos de la operadora.

30.  Gestionar y subsanar en el Gestor Documental los casos de devoluciones formales, de los
contratos (Obligatorio y Voluntario) que presenten inconsistencias, provenientes de las Oficinas del
Banco.

31.  Participar en el desarrollo de las campafias promocionales en conjunto con gerentes y jefaturas
del Banco, que permitan reforzar la colocacion de los productos de la operadora, en empresas y clientes
del Banco Popular.

32.  Generar motivacion y liderazgo en su equipo de trabajo.

33.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al puesto, asignadas por la jefatura
correspondiente.

RESPONSABILIDADES
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1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen con la promocién y
comercializacion de los productos de la Operadora, a través de la direccion y coordinacion de su equipo
de trabajo, para el cumplimiento de las metas para el Convenio Popular Pensiones — Banco Popular

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Supervisor recibe supervision directa del Jefe de Area Comercializacion y
Ventas con el propdsito de dar seguimiento en el cumplimiento de actividades e informar y actualizar
sobre la programacion de metas, estrategias para alcanzar objetivos y demés disposiciones en torno al
campo de accion. Convenio Popular Pensiones — Banco Popular

Supervision ejercida: EI Supervisor ejerce supervision directa sobre los Promotores de Ventas del
Convenio de Comercializacion Popular Pensiones — Banco Popular con el propdsito de apoyar las
funciones de su equipo de trabajo y velar por el cumplimiento de las metas.

Iniciativa: El Supervisor requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y potestad para
gestionar recomendaciones y acciones en los procesos.

Criterio: El Supervisor requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asi mismo,
facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o lineamientos
relacionados con su entorno con autonomia.

Formacion Académica:

e Licenciatura universitaria en carrera afin a las ciencias sociales: Sociologia, Psicologia, Economia,
Administracion de Empresas, Politica, Derecho, Historia, Relaciones Publicas, Ingenieria
Industrial u otra carrera que sea afin a las funciones del cargo.

e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes basico y
complementario de Pensiones.

e Contar con credencial de SUPEN.

Habilidades Especiales:

e Facilidad de expresion oral y escrita.

e Habilidad para planear, organizar y coordinar.

Conocimiento en técnicas de ventas, motivacion y direccion de personal.

Competencias:
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e Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

e Facilidad de comunicacion.

e Actitud proactiva.

e Capacidad analitica y habilidad de negociacién y atencion de conflictos.

Experiencia:

Dos afios de experiencia con conocimientos especificos de las funciones y actividades relacionadas con
el cargo.

Supervisor de Ventas (Venta Directa)

Nombre del Puesto Supervisor de Ventas

Direccion Direccion de Negocios

Area Comercializacién y Ventas-Gestion de Ventas
Personal a Cargo Promotor de Ventas

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Comercializacion y Ventas
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, controlar, asesorar, ejecutar y dirigir las labores relacionadas con la promocién y
comercializacion de los productos que ofrece la Operadora, a través de la coordinacion de su equipo
de ejecutivos de ventas.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar y coordinar sus actividades y dirigir las de su equipo de trabajo en
coordinacion con su superior inmediato.

2. Cumplir en todo momento mientras realiza las funciones establecidas en su trabajo con el
Codigo de Etica del Conglomerado Financiero del Banco Popular.

3. Asesorar a las instancias jerarquicas superiores, funcionarios y clientes internos y externos en
las materias bajo su competencia profesional y laboral, asi como atender, elaborar y presentar toda la
informacidn (consultas, informes y otros) que en materia de su competencia le requiera su superior
inmediato.

4. Velar por mantener sus conocimientos actualizados sobre temas relacionados con las funciones
de su puesto, con el fin de transmitirlo al equipo de ejecutivos a su cargo.
5. Colaborar en el establecimiento, mantenimiento, mejora y evaluacion del sistema de control

interno del proceso bajo su responsabilidad, asi como en la ejecucion de las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

6. Colaborar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la
dependencia bajo su responsabilidad, y reportar de forma mensual a la Jefatura superior inmediata la
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materializacion o no de dichos eventos, asi como en el control y mitigacion de su exposicion en funcion
de los limites de riesgo establecidos.

7. Participar en el desarrollo, mantenimiento y mejora continua de los procedimientos y
disposiciones administrativas que regulan su campo de accion y velar porque se lleven a cabo las
politicas y los lineamientos emitidos por las autoridades superiores y entes reguladores.

8. Asistir a juntas, reuniones, seminarios y eventos y participar en comités o grupos de trabajo, asi
como otras actividades.
9. Control, recepcion, revision y envié de poderes de sus equipos. como de los proyectos

asignados en coordinacién con los otros Supervisores.
10.  Envid, recepcion y revision de autenticacion de poderes.
11.  Validacién de poderes en caso de que se requiera.
12. Revisar y aprobar los informes o reportes generados en su area (planificaciones, cobro de
viaticos, solicitud de vehiculos entre otros), que segun las normas, politicas o procedimientos le
correspondan.
13.  Apoyar al equipo de ejecutivos asignado, en la resolucion de conflictos internos, inconvenientes
con tramites de clientes o consultas que se generen, asi como capacitarles y asesorarles en materia de
pensiones, ventas y procedimientos, cambios en normativas y leyes.
14.  Incentivar a los promotores a la comercializacion de los productos voluntarios que ofrece la
Operadora, asi como el incremento de cuotas y aportes extraordinarios en cuentas ya existentes.
15.  Incentivar a los promotores a realizar los trdmites de traslados de contratos voluntarios y
obligatorios a los clientes que asi lo requieran.
16.  Identificar oportunidades de negocio, establecer contactos, realizar el proceso de negociacion,
asi como programar, organizar y coordinar todas aquellas actividades promocionales que promuevan
los productos de la Operadora.
17.  Realizar funciones administrativas, tales como coordinacion de horarios, control de asistencia,
confirmacion telefonica de las planificaciones y gestién realizada aprobada previamente por la jefatura,
control sobre los activos asignados, control sobre el inventario y destruccion de papeleria, asi como el
suministro de materiales necesarios para que el equipo a su cargo pueda realizar sus labores.
18.  Organizar y coordinar el patrocinio de la Operadora en stands, charlas y eventos especiales, asi
como planear, gestionar y participar en asambleas y actividades patrocinadas por la Operadora cuando
se requiera.
19.  Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.
20.  Realizar diagndsticos generales en su grupo de trabajo a cargo con el fin de determinar los
temas que requieren ser reforzados.
21.  Realizar un plan de capacitacion anual para todo el personal de Comercializacion y Ventas una
vez al afio. Dicha capacitacion debe contener objetivos, temas, responsables, formas de evaluacion y
material de apoyo. Los temas a evaluar son relacionados a Pensiones. Mercado financiero, Normativa
que lo regula, cambios en la normativa, normativa del Conglomerado Financiero del Banco Popular.
22.  Velar porque los equipos de trabajo estén constantemente actualizados con los temas
normativos que solicite la Superintendencia de Pensiones.
23.  Participar activamente en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en el area de
ventas.
24.  Generar motivacion y liderazgo en su equipo de trabajo.
25.  Elaboracion de informes de teletrabajo semanales y mensuales.
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26.  Revision y validacion quincenal del archivo de comisiones de Obligatorios y Voluntarios por
pagar.

27.  Coordinacidn, revision y elaboracion de informes de vacaciones para su respectiva cancelacion.
28.  Reuniones mensuales con los equipos de trabajo para retroalimentacion, cumplimiento de
metas, enfoques, Construimos Bienestar, y demas.

29.  Elaboracion de llamadas de atencion por entrega de produccion fuera de plazo, por errores
reincidentes en viaticos.

30.  Elaboracion de asignacion, devolucion, salida y actualizacién del Acta de asignacion de activos.
31.  Elaboracion de desactivaciones y activacion de usuarios por ingreso o salida de colaboradores,
asi como de vacaciones, incapacidades o en caso de que se requiera.

32.  Realizacién de documentacion necesaria en caso de salida o ingreso de colaboradores. Y estar
pendientes de que se realicen todas las solicitudes en plazo y con los requisitos necesarios.

33.  Oficios para solicitud de pago de incremento de aportes y aportes extraordinarios y reactivacion
de aportes.

34.  Atenciony seguimiento de sefiales de alerta para el personal a cargo.

35.  Revision, escaneo y entrega de produccién manual y digital entregada por los colaboradores de
equipo. Asi como las subsanaciones en caso de que se requiera.

36.  Solicitar a la Jefatura las ampliaciones de plazo para entrega de produccion.

37.  Realizar las Informes de CMI y BDP del personal a cargo.

38.  Asignacion y seguimiento de Base de Datos remitidas por la jefatura.

39.  Elaboracién de entrega de produccion para convenios colectivos.

40.  Revision y actualizacion de Manuales de Puesto.

41.  Alimentar archivos de produccion diaria en Obligatorios y Voluntarios.

42.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al puesto, asignadas por la jefatura
correspondiente.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucién de actividades que contribuyen con la promocién y
comercializacion de los productos de la Operadora, a través de la direccién y coordinacion de su equipo
de trabajo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Supervisor recibe supervision directa del Jefe de Area Comercializacion y
Ventas con el propoésito de dar seguimiento en el cumplimiento de actividades e informar y actualizar
sobre la programacion de metas, estrategias para alcanzar objetivos y demas disposiciones en torno al
campo de accion.

Supervision ejercida: EI Supervisor ejerce supervision directa sobre los Promotores de Ventas con el
propdsito de apoyar las funciones de su equipo de trabajo y velar por el cumplimiento de las metas.

Iniciativa: El Supervisor requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y potestad para
gestionar recomendaciones y acciones en los procesos.
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Criterio: El Supervisor requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asi mismo,
facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o lineamientos
relacionados con su entorno con autonomia.

Formacion Académica:

e Licenciatura universitaria en carrera afin a las ciencias sociales: Sociologia, Psicologia, Economia,
Administracion de Empresas, Politica, Derecho, Historia, Relaciones Publicas, Ingenieria
Industrial u otra carrera que sea afin a las funciones del cargo.

e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes basico y
complementario de Pensiones.

e Contar con credencial de SUPEN.

Habilidades Especiales:

e Facilidad de expresion oral y escrita.
e Habilidad para planear, organizar y coordinar.
e Conocimiento en técnicas de ventas, motivacion y direccion de personal.

Competencias:

Trabajo en equipo.
Liderazgo.

Facilidad de comunicacion.
Actitud proactiva.

Experiencia:
Dos afios de experiencia con conocimientos especificos de las funciones y actividades relacionadas con

el cargo.

OPERACIONES
Asistente Administrativo 1

| Nombre del Puesto | Asistente Administrativo 1
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Departamento Direccion Direccion de Negocios

Area Operaciones

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Operaciones

Fecha Actualizacion 30 de Noviembre de 202030 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar labores secretariales y de soporte administrativo, a fin de obtener dptimos resultados para el
cumplimiento de los objetivos del departamento y asegurando el cumplimiento a la normativa vigente.

FUNCIONES

1. Ejecutar labores secretariales y de apoyo a la jefatura y encargados de areas del departamento.
2. Dar soporte a la jefatura en la administracion de la agenda correspondiente, verificando sesiones
de trabajo, reuniones, citas, etc. y coordinar cambios o cancelaciones en caso necesario.

3. Manejo de plazos, vencimiento y control de atencion de documentos, informes y tramites en
general.

4. Atender el teléfono, recibir y distribuir mensajes; suministrar informacién variada y trasladar

las consultas a quien corresponda, asi como apoyar en la recepcion de llamadas de la central telefénica,
segun el rol establecido por la Gerencia General.

5. Recibir, registrar y distribuir la correspondencia del departamento, asi como controlar y dar
seguimiento a la entrega de los documentos salientes.
6. Asistir a las sesiones de trabajo, Comités, tomar nota (asistencia, puntos de agenda, acuerdos,

hora de inicio y hora en que finaliza la sesién) y recolectar la firma en la hoja de asistencia y en el acta
que se aprueben en la misma.

7. Elaborar, transcribir, redactar, editar, enviar y archivar minutas, oficios y otros documentos
similares, asi como los controles de la documentacion.

8. Organizar y mantener actualizados los archivos de correspondencia y de documentos del
departamento, siguiendo sistemas establecidos.

9. Preparar, clasificar y actualizar expedientes e informacion, asi como seleccionar los
documentos para su envio al archivo de conformidad con la normativa vigente.

10.  Realizar los tramites de caja chica ante la persona encargada, cuando se requiera.

11.  Hacer requisiciones de materiales, solicitudes de compra, liquidaciones de viaticos y supervisar
la asignacion de materiales de oficina dentro de principios de racionalidad y términos de productividad
establecidos por la entidad.

12.  Realizar actividades auxiliares de oficina y de imprenta, tales como fotocopiar, compaginar y
empastar documentos, archivar y otras de variada naturaleza.

13.  Mantener el control de archivo y la asignacion de consecutivos.

14.  Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

15.  Velar por el cumplimiento de las politicas y normativa aprobadas para el manejo de informacion
confidencial.
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16. Manejo y control de documentacion remitida al archivo central y coordinacion con el
Encargado de Archivo de los requerimientos especificos del departamento.

17.  Planificar su trabajo con el objetivo de que el mismo sea cumplido y coordinar con su superior
inmediato en los casos que sea necesario.

18.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

19.  Revision de marcas de colaboradores.

20.  Revision y seguimiento al proceso de actualizacion de politicas y procedimientos.

21.  Control de vencimientos y cumplimiento de recomendaciones, planes de accién y otros,
provenientes de Auditorias, Supen, Gerencia General, procesos de evaluacion y autoevaluacion entre
otros.

22.  Apoyar a la Jefatura en control y verificacion de activos, proceso de revision de roles, control
de usuarios y equipo de computo, control de atencion de requerimientos informaticos.

23.  Revisar los procesos efectuados en el Departamento para verificar la aplicacion de los controles
determinados para cada uno, en caso de detectarse alguna situacion no cubierta por los controles
actuales, realizar las recomendaciones correspondientes para que sean consideradas por la jefatura de
Operaciones.

24.  Confeccionar los informes relativos a las revisiones de procesos que le sean asignados por la
jefatura de Operaciones.

25.  Realizar trabajos especiales que le asigne la jefatura de Operaciones.

26.  Aprobacion de vacaciones a Supervisores de Area 1y Coordinador Operativo.

27.  Revisar de tiempo extraordinario.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la preparacién, custodia o manipulacion de documentos del Departamento.
2. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucién de objetivos y
metas contemplados en el Plan Estratégico y en el Plan Anual Operativo del proceso a su cargo, asi
como de la preparacion y custodia de la documentacion del proceso.

Asegurar el cumplimiento de la normativa externa e interna que rige su area de trabajo.
Gestion y cumplimiento de otras normativas aplicables a la empresa.

Velar por la identificacion y gestion de riesgos inherentes a su puesto de trabajo.

Uso adecuado de los recursos asignados.

Contribuir a mantener un clima organizacional adecuado.

. Efectuar de manera diligente y oportuna las tareas especiales que le sean asignadas por la
jefatura de Operaciones.

NG AW

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Asistente Administrativo 1 recibe supervision directa del Jefe de Area
Operaciones con el proposito de que las tareas sean llevadas a cabo adecuadamente.

Supervision ejercida: EI Asistente Administrativo 1 es responsable Gnicamente por la realizacion de su
propio trabajo.

Iniciativa: EI Asistente Administrativo 1 requiere iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad, asi
como de proactividad para ejercer las funciones del cargo.
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Criterio: El Asistente Administrativo 1 ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas
0 instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas.

Formacion Académica:

e Bachiller en secundaria.

e Contar con el Técnico Medio en Secretariado, Ejecutivo para Centros de Servicios o estudios
Universitarios en Administracion de Negocios o carrera afin.

Formacién Complementaria:

e Dominio de ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Habilidades Especiales:

Manejo de técnicas secretariales.

Manejo de informacion y documentacion.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Agilidad.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Competencias:

Confidencialidad.

Comunicacion.

Administracion del tiempo.
Relaciones Interpersonales.
Habilidad para trabajar bajo presion.
Orden.

Experiencia:

Un afio de experiencia en laborales secretariales y con conocimientos especificos de las funciones y
actividades relacionadas con el cargo.

Auxiliar Administrativo

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Direccién Direccion de Negocios

Area Operaciones (Recaudacion — Egresos)
Personal a Cargo N/A
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Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Operaciones-Coordinador
Operativo-Supervisores de Area
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de caracter operativo relacionadas con el proceso de apertura de cuentas,
administracion de las cuentas individuales de los afiliados, de manera que los tramites se realicen de
forma efectiva y eficiente en cumplimiento a la normativa.

FUNCIONES

Aplicaréan las que correspondan al sub-proceso al que el colaborador se encuentre asignado.

1. Revision del proceso de depuracion de Rezagos. (Seccion de Recaudacion)

a. Revision de los procesos periddicos de pago o liberacion de los rezagos a ser depurados.

2. Proceso de Cierres diarios. (Seccion de Recaudacidn)

a. Encargado de la cuadratura y revision del cierre diario recibido, por parte del encargado del
fondo, a fin de que los datos ingresados en el sistema estén documentados y registrados correctamente.
b. Controlar la aplicacion del cierre en el area de cada uno de los fondos, y su seguimiento con el
area contable.

C. Remision de saldos de rezagos diarios.

d. Cuadratura diaria de los saldos de rezagos, y comunicacion a Contabilidad para su conciliacion.
e. Remision diaria del cuadro de conciliacion a la Oficialia de cumplimiento para la valoracion de
movimientos aplicados.

f. Revision de respaldos detallados de movimientos aplicados.

g. Respaldo de documentos de cierre en la carpeta compartida del cierre del dia.

h. Soporte en las gestiones de documentacion y detalles de aplicacién de aportes a ser realizados
en cada cierre.

3. Gestion de recaudacion por planilla. (Seccion de Recaudacion)

a. Revisar los archivos de deducciones por planilla y verificar el envio masivo a los patronos.

b. Informar sobre los cambios de boletas de gestion dadas por solicitudes de los clientes.

C. Gestionar e investigar los casos con distintos nimeros de identificacion (extranjeros).

d. Control de documentacion remitida.

e. Gestionar y efectuar depuracion base de datos de los contratos con tipo de pago deduccién de
planilla.

f. Dar seguimiento continuo a los pagos de patronos definidos como 80/20.

g. Mantenimiento adecuado y continuo a fin de actualizar la base de datos de patronos registrada
en P2000.

h. Seguimiento a los de procesos de cobro y gestion con patronos.

4. Revision de cierres. (Seccidn de Recaudacién)

a. Verificar la acreditacion de los aportes del dia contra la bolsa de cierre.
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b. Revision de los aportes recibidos por deposito correspondientes a deduccion de planillas y su
correcta aplicacion individual.

C Gestionar la correccion de los errores detectados en la acreditacion de fondos.

d Verificar que los depositos realizados se hayan aplicado correctamente al contrato respectivo.
e Verificacion del uso de codificacion transaccional correcto en los procesos aplicados.

f Realizar y efectuar un control de los ajustes a las cuentas individuales que sean Tramitados.

g Control de remision de entrega a Contabilidad.

5 Gestion de cobro. (Seccion de Recaudacion)

a Generar los archivos de cuentas individuales para proceso de cobranza.

. Generar los archivos de patronos morosos.

C. Gestion de casos patronales y de casos individuales especiales.

d. Preparar y remitir oficio de archivos para gestion individual y masiva por parte de Retencion y
Servicio al Cliente

e. Revision comunicados gestion de cobro periddicos de clientes aportantes y no aportantes.

f Control y seguimiento gestidn de cobro todas las formas de pago.

g. Gestion, analisis e informe de efectividad de las ventas de contratos de los diferentes
departamentos.

. Preparacion y revision informes mensuales de los procesos de recaudacion.

Depuracion de base de datos diferentes formas de pago

6. Tramites de Solicitudes de Retiro (Area de Egresos).

a. Revision por medio de muestreo de las solicitudes de retiro por procesar, revision de los casos
de FCL cese laboral y Ley de afiliados extranjeros, periodos, casos por defuncién o con retencion de
beneficio fiscal.

b. Pagar solicitudes en el sistema Pension 2000

c Cuadratura y traslado del reporte de pago a la Direccion de Administracién

d Revisar gestiones de pago de rezagos

e Pagar gestiones de rezagos.

f. Depurar base de datos.

g. Recopilar informacion procesada y archivar.

h

i

R

b
h
i.

Llevar bitacora el control y seguimiento de solicitudes Fondos ROPC y Plan de Beneficio
Recibir y revisar que se paguen todos los casos reportados para pago por Plan de Beneficio

j Incluir, actualizar, pagar y dar seguimiento a la bitdcora de casos Plan de Beneficio ROPC

7. Calculos de Beneficio Fiscal Tramites Voluntarios (Area de Egresos)

Revisar Célculos de Beneficio Fiscal Tramites VVoluntarios realizados.

8. Solicitud de recursos semanal para el pago de retiros (Area de Egresos).

a. Revisar o aprobar la solicitud de recursos semanales para el pago de retiro en Sistema

9. Gestiones Ahorro Obligatorio Banco Popular. Tramites ROPC (Area de Egresos).

a. Remitir consultas a la seccidén de Ahorro Obligatorio del Banco Popular sobre el traslado de los
recursos de afiliados del ROPC

Otras funciones generales.

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.
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2. Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el
Jerarca Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley
General de Control Interno.

3. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades relacionadas con la administracion de la cuenta
individual del afiliado y tramite de la documentacién a cargo.
2. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y

metas del Area o Seccion y al cumplimiento normativo interno y externo que aplican a la Operadora y
a su puesto de trabajo.

3. Velar por la identificacion y gestion de riesgos inherentes a su puesto de trabajo.

4. Uso adecuado de los recursos asignados.

5. Contribuir a mantener un clima organizacional adecuado.

6 Apoyo a su superior inmediato en las labores de control y atencion que le sean asignadas.
7 Asegurar el cumplimiento de la normativa externa e interna que rige su area de trabajo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI' Auxiliar Administrativo recibe supervision directa del Jefe de Operaciones,
Coordinador Operativo de Recaudacion, o Supervisor de Area 1 (Egresos) con el proposito de dar
cumplimiento a las actividades asignadas.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Auxiliar Administrativo realiza una funcion de caracter operativa debe de apegarse a las
directrices de la jefatura y de las funciones del puesto, sin embargo, se requiere de pro actividad para
ejercer las funciones del cargo.

Criterio: EI Auxiliar Administrativo ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o
instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas

Formacion Académica:

e Segundo afio aprobado en la carrera de Administracion de Empresas o carrera afin.

Formacién Complementaria:

e Dominio de ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Con conocimientos contables.

Habilidades Especiales:

e Manejo de informacion y documentacion.
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e Habilidad numérica.

Competencias:

Administracion del tiempo.
Precision.

Orden

Trabajo en equipo

Manejo de trabajo bajo presion
Actitud Proactiva

Orientacion hacia la calidad

Experiencia:

Un afio de experiencia en laborales administrativas y operativas y con conocimientos especificos de
las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Auxiliar de Operaciones

Nombre del Puesto Auxiliar de Operaciones

Departamento Direccion de Negocios

Area Operaciones (Recaudacién — Egresos — Ingresos)

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Operaciones— Supervisor de Area 1
— Coordinador Operativo

Fecha Actualizacion 03 de noviembre del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de caracter operativo, relacionadas con la apertura y administracion de las
cuentas individuales de los afiliados, segiin sea el Area a la cual se encuentre asignado el colaborador,
de manera que los tramites relacionados al mismo se realicen de forma efectiva y eficiente en
cumplimiento a la normativa interna y externa vigente.

FUNCIONES

Aplicaran las que correspondan al sub-proceso al que el colaborador se encuentre asignado.
Débitos y Créditos directos. (Seccion de Recaudacion)

Generacion y conciliacion de archivos a remitir a la Tesoreria para su aplicacion.

Conciliacion del resultado de las aplicaciones.
Solicitud de traslado de Recursos.

coE
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d. Gestion correspondiente los casos en los que no resulta factible la aplicacion.

e. Actualizacion de bases de datos por medio de comunicados directos, revision de boletas de
gestion o Addendum tramitados por Servicio al Cliente.

2 Domiciliaciones. (Seccion de Recaudacion)

a. Tramite diligente y eficiente de los procesos de domiciliacion recibidos periddicamente.

b. Aplicacion de las domiciliaciones en los sistemas correspondientes.

c Validacion de las formas de pago y detalles incluidos en el sistema P2000.

d Gestion y respaldo de los procesos llevados a cabo.

e Archivo de documentacion de respaldo.

f. Validacion de que los procesos llevados a cabo sean aplicados en plazo y de forma correcta.

g. Actualizacion de bases de domiciliaciones que le son comunicadas por medios formales como
correo electronico, grabacion de llamadas, boletas de gestion o Addendum tramitados por Servicio al
Cliente.

3. Aplicacion de los procesos de deducciones ATH y Davivienda (Seccién de Recaudacion)

a. Generacion, revision y conciliacion de archivos a remitir.

b. Conciliacién del resultado recibido contra lo remitido para el cobro.

C. Gestion de cobro a los casos en los que no se llevd a cabo la aplicacion del rebajo por estos
medios.

d. Actualizacion de los casos de deduccion solicitados para realizar por medio de ATH y

Davivienda, que le son comunicadas por medios formales como correo electronico, grabacion de
Ilamadas, boletas de gestion o Addendum tramitados por Servicio al Cliente.

4. Depuracion de Rezagos (Seccidn de Recaudacion)

a. Generar el correspondiente reporte de rezagos e identificar los motivos por el cual se registran
los rezagos.

b. Analisis y gestion de las partidas registradas en las cuentas de rezagos.

C. Realizar la correccion del rezago y asignar su acreditacion a la cuenta respectiva (contrato o
devolucidn al cliente).

d. Dar seguimiento a los rezagos que no se les ha registrado contrato y acreditarlo a la cuenta

respectiva una vez ingresado el contrato.

Coordinacion y comunicacion con otras Operadoras, patronos y afiliados.

Preparar solicitud de recursos para el pago correspondiente.

Revision diaria de los rezagos depurados.

Llevar el control del auxiliar de rezagos.

Preparar y entregar al Coordinador Operativo la conciliacion semanal de los movimientos de
rezagos

= SKQ —ho

J- Confeccionar el reporte para pago de rezagos y remitirla al Area de Egresos para su
correspondiente cancelacion.

k. Dar seguimiento a la actualizacion de la bitdcora de gestiones en Pension 2000.

I Preparar mensualmente el reporte de rezagos para la Gerencia General.

m. Revision, documentacion y generacion en el sistema Pension 2000 del traslado de rezagos a

estado indepurable. Como parte de los procesos de depuracion se estaran reemplazando los aportes
identificados como planillas para su acreditacion individual en el fondo corresponde Revision y
depuracion anual de las partidas de rezagos registradas en estado indepurable, con méas de 1 afio de
antiguedad
5. Revision de contratos voluntarios y boletas de afiliacion a cuentas obligatorias: (Area de
Ingresos)
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a. Verificar que los contratos contengan la documentacion requerida.

b. Verificar que la informacion incluida en los contratos (nombre, nimero
de identificacion, firmas, etc.) sea completa y correcta en relacion con la
documentacion soporte aportada.

c. Revision en el sistema Pension 2000 de los contratos y boletas recibidas, validando que la
informacion digitada este correcta de acuerdo al formulario de afiliacion, los procedimientos y
normativas establecidas para dicho fin.

6. Revision de Informacion de convenios colectivos. (Area de Ingresos)

a. Revisa por medio de muestreo los saldos y movimientos de los clientes individuales asociados
a una cuenta colectiva.

b. Concilia la informacion individual contra el saldo del convenio.

C. Revisa los informes generados para los convenios que lo solicitan.

d. Revision de la cuadratura de estados de cuenta individuales para los convenios colectivos.

e. Revision del célculo y gestion de pago de comisiones a los convenios, conforme a los contratos
Suscritos.

7. Tramite de Solicitudes de Retiro. (Area de Egresos)

a. Revision por medio de muestreo de las solicitudes de retiro por procesar, revision de los casos

de FCL cese laboral y Ley de afiliados extranjeros, periodos, casos por defuncién o con retencion de
beneficio fiscal.

b. Pagar solicitudes en el sistema Pensién 2000

c Cuadratura y traslado del reporte de pago al Departamento de Administracion y Finanzas.

d Revisar gestiones de pago de rezagos

e Pagar gestiones de rezagos.

f. Depurar base de datos.

g. Recopilar informacion procesada y archivar.

h. Célculos de Beneficio Fiscal Tramites Voluntarios (Area de Egresos)Incluir informacion al
Sistema VES SUPEN para retencion de Beneficio Fiscal. Actualizar bitacora

I. Recibir y remitir respuestas del Sistema VES SUPEN. Actualizar biticora

8 Solicitud de recursos semanal para el pago de retiros (Area de Egresos).

a Revisar o aprobar la solicitud de recursos semanales para el pago de retiro en Sistema

9 Gestiones complementarias de tramites de retiro (Area de Egresos)

a Remitir consultas a las otras Operadoras de Pensiones, segun corresponda a solicitud del
afiliado o para verificar el cumplimiento de los requisitos para el retiro del tramite

b. Recibir consultas de las otras Operadoras de Pensiones, para verificar retiros realizados
mientras estuvo afiliado con Popular Pensiones. Control y seguimiento de Bitacora de

10. Tramite y respuesta de boletas de gestion. (Todas las Areas)

a. Revision e investigacion de los tramites solicitados por los clientes
b. Correcciones requeridas a raiz de los tramites solicitados.
C. Remitir respuestas de las consultas gestionadas

11.  Digitacion, revision y aprobacion de actualizaciones de datos personales de afiliados y cambios
al contrato:

a. Recibir y revisar las remesas de actualizaciones para su respectivo tramite.

b. Verificar que las actualizaciones contengan la documentacién requerida.

C. Verificar que la informacion incluida en las actualizaciones (correo, direccion, montos,
beneficiarios...) sea completa y correcta en relacion con la documentacién soporte aportada.

d. Alimentar Bitacoras de seguimiento de produccion y devoluciones.
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e. Reportar cantidad de actualizaciones realizadas y devueltas.

f. Envio de modificaciones de contratos a Recaudacion.

12.  Revision y aprobacion de contratos voluntarios y boletas de afiliacion de planes obligatorios.
(Ingresos).

a

b. Verificar que las boletas y contratos contenga la documentacion requerida.

c. Verificar que la informacion incluida en las boletas (nombre, nimero de identificacion, firmas, etc.)
sea completa y correcta en relacion con la documentacion soporte aportada.

d. Revisar y aprobar toda la produccion correcta, a nivel de pen 2000.

e. Verificar que se procesen todas las solicitudes de art.71 y domiciliaciones a la seccion recaudacion.
13.  Revisar y controlar el procesamiento de los Planes de Beneficio a nivel de pen 2000.

a. Verificar que contenga los documentos necesarios (contrato, adendum, seleccién modalidad,
VANU, certificacion)

b. Datos del contrato concuerde con lo digitado en el sistema.

C. Beneficiarios (que concuerden sistema y documentos)

d. Modalidad correcta en documentos, sistema y remesa

e. Adendum firmado y con fecha

f. Datos del VANU que correspondan a lo indicado en el sistema (que sea el VANU correcto)

g. Certificacidn que sea la correcta, si es fisica que tenga VB, que el monto de pension sea el

mismo en el sistema

h. Si es por defuncion revisar que el porcentaje que correcto, revisar si los otros beneficiarios
retiraron o no.

i Controlar bitacora de Planes de beneficio por vencer para la entrega al Supervisor de Area para
su aprobacion.

j. Controlar y dar seguimiento a las devoluciones de Planes de Beneficio.

14.  Atencion de Notas de Juzgados: (Area de Ingresos)

Revisar cumplimiento de notas y gestionar su retiro.

Solicitar las certificaciones de beneficiarios a los distintos regimenes.

Responder al Juzgado sobre la gestion realizada en plazo.

Alimentar y dar seguimiento a la bitacora de control.

o0 o

Otras funciones generales.

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

3. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable de la ejecucion de actividades que contribuyan a la correcta administracion de
las cuentas individuales de los afiliados y tramite de la documentacion a cargo.
2. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y

metas del Area o Seccion y al cumplimiento normativo interno y externo que aplican a la Operadora y
a su puesto de trabajo.
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Velar por la identificacion y gestion de riesgos inherentes a su puesto de trabajo.

Uso adecuado de los recursos asignados.

Contribuir a mantener un clima organizacional adecuado.

Apoyo a su superior inmediato en las labores de control y atencion que le sean asignadas.
Asegurar el cumplimiento de la normativa externa e interna que rige su area de trabajo.

Noohkow

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Auxiliar de Operaciones recibe supervision directa del Jefe de Area
Operaciones, Coordinador Operativo de Recaudacion, Supervisor de Area 1 (Ingresos — Egresos), de
acuerdo al area en que se encuentra asignado, con el propésito de dar cumplimiento a las actividades
del &rea.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacién de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Auxiliar de Operaciones realiza una funcidn de caracter operativa debe de apegarse a las
directrices de la jefatura y de las funciones del puesto, sin embargo, se requiere de pro actividad para
ejercer las funciones del cargo.

Criterio: El Auxiliar de Operaciones ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o
instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas

Formacion Académica:

e Segundo afio aprobado en la carrera de Administracién de Empresas o carrera afin.
Formacion Complementaria:

e Dominio de ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Con conocimientos contables.
Habilidades Especiales:

Manejo de informacién y documentacion.
Habilidad numérica.

Agilidad y rapidez

Exactitud

Competencias:

Administracion del tiempo.
Precision.

Orden

Trabajo en equipo

Manejo de trabajar bajo presion.
Actitud Proactiva
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e QOrientacion hacia la calidad

Experiencia:

Dos afos de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

Auxiliar de Soporte

Nombre del Puesto

Auxiliar de Soporte

Direccion Direccion de Negocios

Area Operaciones (Recaudacion - Egresos —
Ingresos)

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Coordinador Operativo-Supervisor de Area 1
(Egresos o Ingresos)

Fecha Actualizacion

30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar diversas labores de caracter operativo, relacionadas con la apertura y administracion de las
cuentas individuales de los afiliados, segun sea el Area a la cual se encuentre asignado el colaborador,

de manera que los tramites relacionados al mismo se realicen de forma efectiva y eficiente en
cumplimiento a la normativa interna y externa vigente.

FUNCIONES

Aplicaran las que correspondan al sub-proceso al que el colaborador se encuentre asignado.

1. Proceso de aplicacion de cierres. (Seccion de Recaudacion)

a. Recibir y conciliar los comprobantes de depdsito contra los histéricos de movimientos de
cuentas corrientes y de ahorro.

b. Chequear la recepcion de recibos contra los cierres enviados por el banco y solicitar la

documentacion faltante.

Conciliar y digitar los movimientos correspondientes al dia a cerrar.

Revision de cuadraturas y aplicacion de movimientos en el sistema Pension 2000.
Elaboracion y documentacion de la cuadratura diaria de cierre, para cada uno de los fondos.
Archivar la documentacion respectiva.

Dar soporte a consultas de cajeros de Banco referente al médulo de recaudacion.
Reemplazo de rezagos. (Seccion de Recaudacion)

NQ = ® Q0o
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a. Revision del reemplazo de rezagos para su debida depuracion y acreditacion de recursos a las
cuentas individuales de los clientes o en caso de que proceda la devolucion de recursos

3. Depuracion de base de datos. (Seccién de Recaudacion)

a. Contacto de clientes y beneficiarios para la liquidacion de partidas remanentes en contratos
voluntarios y obligatorios.

b. Control de avance de los procesos de depuracion que se llevan a cabo.
4. Correccion de Imputaciones (Seccion de Recaudacion)
a. Recepcidn de solicitudes de correccion de imputaciones de origen interno y externo, analisis
del caso, documentacion del mismo.
b. Gestiona el congelamiento de cuentas
C. Elaborar informe para Contralor Normativo y SUPEN sobre el caso en analisis.
d. Llevar control de imputaciones en proceso.
e. Realizar los céalculos correspondientes e inclusion de la informacion en el sistema Pension 2000.
f. Elabora los comunicados de correccion de imputaciones efectuadas, para: cliente, SICERE,
otras Operadoras y patronos.
g Remision de comunicado final al cliente con estado de cuenta especial.
h Gestion y archivo del expediente de la imputacion.
5 Débitos y Créditos directos. (Seccion de Recaudacion)
a Generacidn y conciliacion de archivos a remitir a la Tesoreria para su aplicacion.
b Conciliacién del resultado de las aplicaciones.
C. Solicitud de traslado de Recursos.
d. Gestion correspondiente los casos en los que no resulta factible la aplicacion.
e. Actualizacion de bases de datos por medio de comunicados directos, revision de boletas de
gestion o Addendum tramitados por Servicio al Cliente.
6. Gestion de aportes de poliza de vida. (Seccion de Recaudacion)
a. Revision de pagos de péliza recibidos durante el mes.
b. Cuadratura mensual de la liquidacion de pagos en forma conjunta con la Direccion de
Administracion.

C. Solicitud de liquidacion de pago al INS.

d. Elaboracion de informes.

7. Gestion de cobro y planillas. (Seccién de Recaudacion)

a. Generacion y remision de Planillas a los patronos.

b. Depuracion de cliente en los cuales el patrono no realiza pago.

C. Gestidn de cobro planillas.

d. Atencion consultas cliente externo e interno sobre deducciones de planilla.

e. Cambio de patronos por comunicado de las gestiones.

f. Gestion de cobro de afiliados no aportantes de las diversas formas de pago.

8. Escaneo, Digitacidon y revisién de contratos voluntarios y boletas de afiliacion de planes
obligatorios. (Area de Ingresos)

a. Recibir y revisar las remesas de boletas para su respectivo tramite.

b. Escanear los contratos en para el procesamiento de los mismos bajo la modalidad de teletrabajo.
C. Verificar que las boletas y contratos contenga la documentacién requerida.

d. Verificar que la informacion incluida en las boletas (nombre, nimero de identificacion, firmas,
etc.) sea completa y correcta en relacion con la documentacidn soporte aportada.

e. Subsanar los contratos con errores en caso de contar con documentacion fehaciente de respaldo.
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f Realizar la devolucion de boletas y contratos que contengan errores para su debida correccion.
g. Incluye la informacion de documentacion devuelta en la bitacora de control.

h. Foliado e inventario de documentacion.

i Digitar las boletas y contratos recibidos, en el sistema Pensién 2000, en plazo y sin errores

j Tramitar segun corresponda los casos de domiciliaciones, traslados y articulo 71 en plazo y sin
e

k Gestion y archivo del expediente.

l. Envio de domiciliaciones a la Seccion de Recaudacion.

m Control de las boletas y contratos pendientes de ser subsanados. Actualizacion de estados de
tramite en bitacoras de control de los documentos devueltos y/o subsanados.

n. Elaboracion de oficios de remision de documentacion por subsanar, y de tramites que no
proceden.

0. Controlar y dar seguimiento al procesamiento en plazo de toda la produccion.

9. Tramite de solicitudes de retiro. (Area de Egresos)

a. Recibir solicitudes de retiro asignadas para su respectiva gestion

b. Verificar que las boletas contengan la documentacion requerida.

C. Verificar que la informacion incluida en las solicitudes (nombre, nimero de identificacion,

firmas, etc.) sea completa y correcta en relacion con la documentacion soporte aportada y de acuerdo
con los requisitos correspondientes.

Revisar el cumplimiento de requisitos para el retiro de los recursos

Revisar el cumplimiento del derecho al trdmite, conforme a la normativa aplicable

Validar la firma o confirmacion del tramite, segin medio de captura de la gestion.

Realizar la devolucion de solicitudes de retiro que contengan errores para su debida correccion.
Realizar los calculos de saldo a pagar para el caso de periodos de ruptura o quinquenio
Realizar el calculo de monto a cancelar en caso de retiros parciales por defuncion.

Realizar el calculo de VANU para casos ROPC.

Aprobar de las solicitudes a nivel de sistema APEX en plazo.

Incluir al sistema Pen 2000 las boletas que no pudieron ser procesadas por el sistema
Programar de solicitudes de retiro para pago.

Remitir la informacion correcta sobre estado de las solicitudes asignadas al encargado de la
|tacora de Control

Atender las consultas del personal interno y externo en la materia bajo su competencia.

Enviar casos de consulta al encargado de remitirlas a las Operadoras de Pensiones.

Actualizar periodos de cumplimiento de Quinquenio, para proceso de pago.

r. Depurar base de datos.

10. Recepcion y control de estado de tramites de Retiro (Area de Egresos)

a) Recibir y distribuir documentacion segun tipo de tramite.

b) Incluir en bitacoras de control la informacion de los tramites.

c) Actualizar y dar seguimiento de estados de solicitudes en bitacoras correspondientes

d) Solicitud y seguimiento de solicitudes pendientes de ingresar

11.  Célculos de Beneficio Fiscal Tramites Voluntarios (Area de Egresos)

3 —x T Sehea
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a. Realizar el calculo de beneficio fiscal

b. Remite reportes con el detalle del monto de retencién de beneficio fiscal para la respectiva
confirmacion de continuacion del tramite por parte del cliente.

C. Lleva control de las solicitudes pendientes de calculo.

d. Correcciones de cuotas requeridas a raiz de los tramites solicitados
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12.  Gestiones complementarias de tramites de retiro (Area de Egresos)

a) Recibir informacion de afiliados a contactar para gestionar consultas sobre los tramites
realizadas

b) Realizar confirmacion con los afiliados de monto a retencidn sobre retiros Voluntarios, por los
medios establecidos.

c) Remitir respuesta indicada por el afiliado a la persona encargada de la inclusion del tramite al
sistema correspondiente

d) Realizar la confirmacion del estado de pension de los afiliados o beneficiarios que realizan
tramites de retiro de los Regimenes sustitutos (excepto Poder Judicial).

13.  Subsanacion de tramites de Retiro (Area de Egresos)

a. Recibir los casos de devolucion de tramites de retiro por inconsistencias

b. Incluir, actualizar y dar seguimiento a los tramites de retiro devueltos en la bitacora

C. Informar a los afiliados y ejecutivos sobre las inconsistencias en el tramite de retiro e indicarle
el proceso a seguir para la subsanacion del caso en caso que corresponda.

d. Recibir documentacion para correccion de gestiones

e. Remitir informacién de los casos corregidos a los encargados de proceso y de bitacora para la

continuacion del proceso de pago de la solicitud. )
14.  Gestion de Pagos no aplicados por Tesoreria (Area de Egresos)

a) Recibir detalle de pagos no aplicados por Tesoreria debido a inconsistencias en las cuentas de
los afiliados
b) Incluir, actualizar y dar seguimiento a los casos de pagos no aplicados en la bitdcora

C) Contactar a los afiliados sobre las consistencias presentadas al momento de la acreditacion de
los recursos y el proceso a seguir para la subsanacion del caso y plazo para realizarlo.
d) Recibir las subsanaciones para la acreditacion de recursos

e) Realizar oficio de subsanacion para la acreditacion de los recursos a las cuentas bancarias de
los afiliados
f) Realizar oficio de devolucion de los recursos a los contratos de los afiliados, en caso de que no

se reciba la subsanacion en el plazo establecido.
15.  Gestiones Ahorro Obligatorio Banco Popular. Tramites ROPC (Area de Egresos)

a. Remitir las solicitudes de recursos hechas por los afiliados a ahorro obligatorio del BPDC.
Realizar oficio y remitir oficio por correo

b. Actualizar y dar seguimiento a la bitacora de control de estas solicitudes y las imagenes
remitidas

16.  Generacion de Informacion de convenios colectivos. (Area de Ingresos)

a. Genera estados de cuenta y detalle de saldos por afiliado para los convenios colectivos.

b. Concilia la informacion individual contra el saldo del convenio.

C. Prepara informes en los formatos requeridos para los convenios que lo solicitan.

d. Generacidn, preparacion y cuadratura de estados de cuenta individuales para los convenios
colectivos.

e. Coordina envio de documentacion fisica y electronica a los convenios.

f. Calculo y gestion de pago de comisiones a los convenios, conforme a los contratos suscritos.
17.  Recepcion y control documental (Area de Ingresos)

a. Coordinacion de proceso de recoleccion de cierres en los Centros de Servicio del Banco

Popular, a traves de la empresa de mensajeria.
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b. Recepcidn, cuadratura y separacion y distribucion de documentacion segun tipo de tramite.
Inclusion en bitacoras de control la informacion de los trdmites. Recoleccion de firmas en los casos
requeridos para el tramite de los documentos.

C. Archivo de documentacion y remision al Archivo Central la documentacién correspondiente.
18.  Digitacion, revision y aprobacion de actualizaciones de datos personales de afiliados y cambios
al contrato: (Area de Ingresos)

a. Recibir y revisar las remesas de actualizaciones para su respectivo tramite.

b. Verificar que las actualizaciones contengan la documentacion requerida.

C. Verificar que la informacion incluida en las actualizaciones (correo, direccion, montos,
beneficiarios...) sea completa y correcta en relacion con la documentacion soporte aportada.

d. Alimentar Bitacoras de seguimiento de produccion y devoluciones.

e. Digitar las actualizaciones y adendums provenientes la dependencia de Ventas y plataformistas
del Banco Popular.

f. Revisar y aprobar a nivel de sistema de pen 2000, todas las actualizaciones y adendums
incluidos.

g. Reportar cantidad de actualizaciones realizadas y devueltas.

h. Envio de modificaciones de contratos a Recaudacion.

19. Incluir personas en el padrdn interno y de produccion de pen 2000. (Area de Ingresos)

20.  Ligar Dimex a las identificaciones de seguro de los extranjeros a nivel de pen 2000. (Area de
Ingresos)

21.  Incluir la base de difuntos y nacimientos del TSE a pen 2000. (Area de Ingresos)

22.  Revision del proceso de digitalizacion de expedientes. (Area de Ingresos)

Digitalizacion de documentos.

Envio de documentacion a la empresa encargada del proceso de digitalizacion.

Validacion de documentacidn fisica recibida contra inventario.

Muestreo de calidad de la digitalizacion en plazo.

Remisidon de la documentacion al Archivo Central.

: Exportar a vision 20-20 todas las imagenes que han sido digitalizadas y que ya pasaron por el
control de revision.
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g. Llevar el control de todas las entregas a la empresa contratista, asi como el control de todas las
cajas digitalizadas, y control de archivo institucional correspondiente.

h. Coordinacion de la gestion de pago a la empresa, verificando que no exista facturas o pagos
duplicados

23.  Tramitey respuesta de boletas de gestion. (Area de Ingresos)

d. Revision e investigacion de los tramites solicitados por los clientes

e. Busqueda de contratos

24.  Revisar los Planes de Beneficio a nivel de pen 2000.

k. Verificar que contenga los documentos necesarios (contrato, adendum, seleccién modalidad,

VANU, certificacion)
I Datos del contrato concuerde con lo digitado en el sistema.
m. Beneficiarios (que concuerden sistema y documentos)
n. Modalidad correcta en documentos, sistema y remesa
0. Adendum firmado y con fecha
p. Datos del VANU que correspondan a lo indicado en el sistema (que sea el vanu correcto)
g. Certificacién que sea la correcta, si es fisica que tenga VB, que el monto de pensién sea el
mismo en el sistema
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r. Si es por defuncion revisar que el porcentaje que correcto, revisar si los otros beneficiarios
retiraron o no.

S. Realizar devoluciones de Planes de Beneficio.

25.  Elaboracion de finiquitos para contratos en estado falta fisico, y alimentar la bitacora de control.

Otras funciones generales

Atender las consultas del personal interno y externo en la materia bajo su competencia.
Elaborar los oficios e informes respectivos que le requiera su superior inmediato.

Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

5. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

el N =

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la correcta digitacion,
revision, depuracion, correccion y tramite de la documentacion a cargo.
2. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y

metas del Area o Seccion, y al cumplimiento normativo interno y externo que aplican a la Operadora
y a su puesto de trabajo.

Velar por la identificacion y gestion de riesgos inherentes a su puesto de trabajo.

Uso adecuado de los recursos asignados.

Contribuir a mantener un clima organizacional adecuado.

Apoyo a su superior inmediato en las labores de control y atencion que le sean asignadas.
Asegurar el cumplimiento de la normativa externa e interna que rige su area de trabajo.

Noohkow

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Auxiliar de Soporte recibe supervision directa del Coordinador Operativo de
Recaudacion, y del Supervisor de Area 1 (Egresos o Ingresos), de acuerdo al area en que se encuentre
asignado, con el proposito de dar cumplimiento a las actividades pertinentes a su cargo.
Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Auxiliar de Soporte requiere un nivel de iniciativa basico para ejecutar su puesto con
propiedad.

Criterio: El Auxiliar de Soporte ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o
instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas.

Formacion Académica:

e Bachiller de secundaria
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Formacion Complementaria:

e Dominio de ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Preferiblemente con conocimientos contables.

Habilidades Especiales:

Manejo de informacion y documentacion.
Habilidad numérica.

Agilidad y precision

Exactitud

Competencias:

Administracion del tiempo.
Minucioso.

Orden

Trabajo en equipo

Compromiso

Manejo de trabajar bajo presion.
Actitud Proactiva

Orientacién hacia la calidad
Precision.

Experiencia:

Deseable: Un afio de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las
funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Coordinador Operativo

Nombre del Puesto Coordinador Operativo

Direccion Direccion de Negocios

Area 0 Seccion Operaciones-Recaudacion

Personal a Cargo Auxiliar de Soporte, Auxiliar de Operaciones,

Auxiliar Administrativo y Oficial
Administrativo

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Operaciones

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO
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Brindar soporte en la organizacion, coordinacion, supervision, ejecucion y reforzar los procesos de
revision y control de las labores relacionadas con la administracién de las cuentas individuales, con el
fin de que los tramites se realicen de forma efectiva y eficiente en cumplimiento a la normativa.

FUNCIONES
Aplicaran las que correspondan al sub-proceso al que el colaborador se encuentre asignado.

1. Apoyar los procesos de planificacion, organizacion, direccion, coordinacion, seguimiento y
evaluacion, asi como reforzar los procesos de revision y control de las labores del Area o Seccion, en
conjunto con su superior inmediato.

2. Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

3. Llevar a cabo revisiones, pruebas de aplicacion y mejoras a la funcionalidad de los controles
establecidos en el Area.

4. Colaborar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la
dependencia bajo su responsabilidad.

5. Participar en el desarrollo, mantenimiento y mejora continua de los procedimientos y
disposiciones administrativas que regulan su campo de accién y velar porque se lleven a cabo las
politicas y los lineamientos emitidos por las autoridades superiores y entes reguladores.

6. Elaboracion y coordinacién de los planes de prueba y ejecucion de las mismas, para la mejora
de los aplicativos informaticos.

7. Atender, elaborar y presentar estadisticas, informes y demas informacion que en materia de su
competencia, le requiera su superior inmediato.

8. Coordinar las labores operativas diarias para el cumplimiento de los procesos correspondientes
al Area.

9. Llevar a cabo un proceso adicional de revision de las transacciones y procesos ejecutados en el
Area.

10.  Respaldo diario de la informacion relevante para la continuidad de las operaciones en el Area.
11.  Apoyar el seguimiento y cumplimiento de los programas de depuracion de bases de datos.

12.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

13.  Asistir a reuniones asi como otras actividades, que le sean asignadas.

14.  Participar activamente en el establecimiento, mantenimiento, mejoramiento y evaluacién del
sistema de Control Interno de la Seccion o Area, realizando las acciones necesarias para garantizar su
efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

15.  Participar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en el
Area, con el fin de definir estrategias con las cuales se logre mitigar estos.

16.  Validacién de los procesos que se desarrollan en el area tanto diarios como periddicos, o bien
individuales como masivos.

17.  Efectuar analisis de informacion sobre las formas de pago a fin de sugerir e implementar
estrategias para incrementar la recaudacion.

RESPONSABILIDADES
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1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y
metas del Area, cumplimiento normativo, procesos reforzados de revision y control, asi como de la
preparacion y custodia de la documentacion del proceso.

2. Asegurar la exactitud de la informacion procesada en los sistemas informaticos, en
cumplimiento a la normativa emitida por el ente Supervisor.

3. Velar por el uso adecuado de los recursos asignados al Area.

4. Colaborar con el Supervisor de Area o Jefe en el proceso de administracion de personal y en el
mantenimiento de un clima organizacional adecuado.

5. Asegurar el cumplimiento de la normativa externa e interna que rige su area de trabajo.

6. Identificacion permanente y gestion efectiva de los riesgos que son identificados en el area.

7. Encargado de velar por la preparacion y custodia de la documentacion del proceso, en pleno
cumplimiento de la seguridad de la informacion generada y a la que se tiene acceso en el Area.

8. Velar por el uso adecuado de los recursos asignados en el area.

9. Velar por el adecuado funcionamiento de los aplicativos informaticos utilizados por el Area,

asi como gestionar y coordinar las mejoras requeridas a 1os mismos.
10.  Gestion y cumplimiento de otras normativas aplicables a la empresa.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Coordinador Operativo recibe supervision directa del Jefe de Area
Operaciones con el proposito de dar cumplimiento a las actividades del Area o Seccion y demas
disposiciones.

Supervision ejercida: EI Coordinador Operativo ejerce supervision directa sobre los puestos de Auxiliar
de Soporte, Auxiliar de Operaciones, Auxiliar Administrativo, Oficial Administrativo del Area o
Seccion, con el propdsito de evaluar la gestion operativa realizada de forma que la informacion sea
procesada y remitida correctamente.

Iniciativa: EI Coordinador Operativo requiere de un alto grado de iniciativa para ejecutar su puesto con
propiedad y potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos a cargo.

Criterio: El Coordinador Operativo requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones,
asi mismo, facultades técnicas y operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o
lineamientos relacionados con su entorno.

Formacion Académica:

e Bachiller en Administracién de Empresas o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al Colegio Profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

e Dominio de ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Conocimiento de la normativa relacionada con la Operadora y los Fondos de Pension.
e Conocimientos de otras normativas aplicables a la empresa.
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e Conocimientos contables.
Habilidades Especiales:

Manejo de informacion y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Manejo de personal.

Habilidad para trabajar bajo presion.

Competencias:

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Direccion de personas.

Orden y manejo de informacion.
Iniciativa

Enfoque al cumplimiento de metas.
Anélisis numérico

Actitud Proactiva

Orientacion hacia la calidad

Experiencia:

Dos afos de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

Jefe de Area de Operaciones

Nombre del Puesto Jefe de Area Operaciones

Direccion Direccion de Negocios

Area Operaciones

Personal a Cargo Personal de las Areas de Ingresos, Egresos,
Recaudacion y Asistente Administrativo

Puesto del Jefe Inmediato Director de Negocios

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar y controlar los procesos operativos y areas funcionales de
Operaciones, con el proposito de asegurar el cumplimiento de los estandares de
servicio y normativos, en la administracion de las cuentas individuales de los afiliados,
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asi como brindar informacion oportuna y confiable al Director de Negocios para la
toma de decisiones.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y dar seguimiento a las actividades del departamento a
su cargo.

2. Planificar y coordinar las estrategias y planes de accion con el Director de Negocios, con las
jefaturas de las otras dependencias de la Direccion y con cada una de las areas de su departamento, asi
como dirigir y controlar las actividades y el cumplimiento del Plan Estratégico y Plan Anual
Operativo y del presupuesto de la dependencia a su cargo.

3. Proponer y ejecutar modificaciones o ajustes a politicas, normas y procedimientos del

departamento, buscando un mejoramiento continuo, para lo cual debe permanecer actualizado en
cuanto a cambios y nuevas tendencias que se presenten en el mercado.

4. Participar activamente en el establecimiento, mantenimiento, mejoramiento y evaluacion del
sistema de control interno del departamento a su cargo y realizar las acciones necesarias para garantizar
su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

5. Participar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos que se Ilevan a cabo
en la Direccion y en la Operadora.

6. Evaluar la gestion del personal a su cargo, con el fin de orientarlo y mantenerlo informado sobre
los objetivos, estrategias y planes de accion en materia de su competencia.

7. Asistir a juntas, reuniones, seminarios y eventos y participar en comités o grupos de trabajo, asi
como otras actividades.

8. Revisar, autorizar o aprobar los diferentes documentos generados en su departamento, cuando
segun la normativa asi lo requieran, asi como formular propuestas al respecto.

9. Evaluar la gestion del personal a su cargo, con el fin de orientarlo y mantenerlo informado sobre

los objetivos, estrategias y planes de accion en materia de ingresos, recaudacion y egresos.
10.  Administrar el proceso relacionado al control y manejo de cuentas individuales del afiliado.
11.  Controlar los activos y presupuesto del area.
12.  Realizar y mantener actualizada la asignacion de roles o determinacion de los perfiles dentro
del sistema del personal a cargo.
13.  Velar por el cumplimiento de las metas establecidas para cada una de las areas a su cargo.
14.  Establecer el plan de capacitacion para su dependencia y coordinar con Capital Humano, la
ejecucion de este.
15.  Dar seguimiento y atencion oportuna a las recomendaciones emitidas por la Auditoria Interna
y Externa, asi como cualquier otra entidad competente, referentes al Departamento.
16.  Velar por el cumplimiento de la normativa y politicas referentes al resguardo de informacion
y documentacion.
17.  Mantener un control permanente del cumplimiento de los reglamentos internos, por parte del
personal a su cargo.
18.  Velar por la existencia de un clima organizacional adecuado en el Departamento bajo su cargo.
19.  Asegurar el cumplimiento de la normativa externa e interna que rige las actividades del
Departamento bajo su cargo.
20.  Velar por el uso adecuado de los recursos asignados al Departamento.
21.  Velar por el adecuado funcionamiento de los aplicativos informaticos utilizados por el
Departamento a su cargo y gestionar y coordinar las mejoras requeridas a los mismos.
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22.

Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por su
superior.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Jefe de Operaciones recibe supervision directa del Director de Negocios, con
el propdsito de dar cumplimiento a las actividades del Departamento y demas disposiciones.

Supervision ejercida: El Jefe de Operaciones ejerce supervision directa sobre los

puestos de Coordinador Operativo de Recaudacion, Supervisores de las Areas de Ingresos y Egresos,
Asistente Administrativo 1, Oficial Administrativo, Auxiliar Administrativo y Auxiliar de Operaciones
con el proposito de evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas para los mismos y
que la gestién operativa sea realizada de forma que la informacion sea procesada correctamente.

Iniciativa: El Jefe de Operaciones requiere de un alto grado de iniciativa para ejecutar su puesto con
propiedad y potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos a cargo.

Criterio: EIl Jefe de Operaciones requiere alto nivel de criterio para anticipar problemas, aportar
soluciones y toma de decisiones, asi mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones,
recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados con su entorno.

Formacion Académica:

Licenciatura o Maestria en Administracién de Empresas o carrera afin.
Estar debidamente incorporado al Colegio Profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

Dominio de ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Formacidn en alta gerencia

Conocimientos estadisticos y de procesos operacionales.

Conocimientos de la legislacién relacionada con la Operadora y de los regimenes basicos y
complementarios de Pensiones.

Habilidades Especiales:

Facilidad de expresion oral y escrita.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Manejo de informacion y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.
Manejo de personal.

Habilidad para trabajar bajo presion.

172



Competencias:

e Integridad

e Pensamiento analitico

e Confidencialidad

e Iniciativa

e Liderazgo

e Relaciones Interpersonales
Motivacion para el logro
Trabajo en equipo

Enfoque al cumplimiento de metas
Actitud proactiva
Orientacién hacia la calidad

Experiencia:

Cinco afos de experiencia en labores de jefatura y con conocimientos especificos de las funciones y
actividades relacionadas con el cargo.

Oficial Administrativo — Ingresos

Nombre del Puesto Oficial Administrativo

Direccién Direccién de Negocios

Area Operaciones (Recaudacion-Ingresos)

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Coordinador Operativo- Supervisor Area 1
(Ingresos)

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de caracter operativo relacionadas con el proceso de apertura de cuentas,
administracion de las cuentas individuales de los afiliados, de manera que los tramites se realicen de
forma efectiva y eficiente en cumplimiento a la normativa. Asimismo, para las plazas asignadas a
labores de apoyo administrativo, colaborar con su superior inmediato en los procesos y actividades que
le sean asignados.

FUNCIONES
Aplicaran las que correspondan al sub-proceso al que el colaborador se encuentre asignado.
1. Libre Transferencia (SEC) y recaudacion SICERE. (Seccion de Recaudacion).

a. Carga diaria de tramites de libre transferencia originados por el SEC.
b. Carga de solicitudes de Libre Transferencia de planes voluntarios en SEC.
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Procesamiento de archivos de libre transferencia remitidos por SEC.

Recibir y aplicar los aportes entrantes por libre transferencia.

Realizar los pagos salientes por libre transferencia.

Recibir el pago de los aportes de la recaudacion de SICERE y confirmacion a SICERE del

resultado del mismo.

g.

Atender las consultas realizadas por otras Operadoras de Pensiones y resolucion de casos

solicitados mediante las boletas de gestion de los afiliados en los plazos establecidos.

h.

PwaooTe N

Elaborar informe semanal y mensual de recaudacién y libre transferencia.

Carga y Validacién de Recaudacion por Recaudacion SICERE. (Recaudacion).

Descargar archivos de Recaudacion SICERE fondos Obligatorios.

Conciliar registros y monto producto de la carga de los archivos de Recaudacion.

Remitir oficio para el traslado del monto de comision por fondo.

Confirmar con el SICERE los datos de los archivos semanales, para el traslado de recursos.
Validacion de informacion con Ahorro Obligatorio del BPDC. (Seccion de Recaudacion)
Cada vez que sea requerido se deberan de validar los datos suministrados por BPDC

correspondlente a traslados del ahorro obligatorio.

4
a
b
c
d.
e.
f
g
h
5
a
t

b
c
d
6
a
b
c
d.
G
7.
a
b
c
8
f
a
g
h

Exoneraciones de cargas sociales (art. 71). (Seccion de Recaudacion).

Inclusion y actualizacion de solicitudes de exoneracion en bitacora.

Genera reportes de casos a exonerar segun lo establecido en el articulo 71 de la Ley 7983.
Revision de casos para determinar la generacién correcta del archivo.

Verificacion de aportes en rezagos de afiliados con exoneracion.

Generacion de documentacion y envio de archivos a SICERE.

Carga los archivos de exoneraciones aplicados en el sistema.

Genera reportes para comunicacion a clientes colectivos.

Archivo y gestion de documentacion.

Aplicacion de procesos especiales. (Seccion de Recaudacion).

Prueba y revisién de aplicaciones de traslado anual del FCL al ROP, distribucion de utilidades,

raslado ahorro obligatorio del Banco Popular y otros que se lleguen a asignar.

Carga, validacién y aplicacion de movimientos a las cuentas individuales.
Cuadratura de movimientos aplicados.

Revision de casos aplicados a las cuentas individuales.

Bonificacion de comisiones en cuentas individuales. (Seccién de Recaudacion).
Generacion de célculo en el sistema.

Cuadratura total de la aplicacion y revision de casos puntuales.

Aplicacion de movimientos a cuentas individuales.

Revision de casos y cuadratura final.

eneracion de reportes y comunicacion a la Direccion de Administracion

Traslado de Fondos A y B. (Seccién de Recaudacion).

Generacion de reporte preliminar.

Solicitud de recursos.

Aplicacion y cuadratura de movimientos

Revision de Informacion de convenios colectivos. (Area de Ingresos)

Revisa por medio de muestreo los saldos y movimientos de los clientes individuales asociados

una cuenta colectiva.

Concilia la informacién individual contra el saldo del convenio.
Revisa los informes generados para los convenios que lo solicitan.
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i Revision de la cuadratura de estados de cuenta individuales para los convenios colectivos.

J. Revision del célculo y gestion de pago de comisiones a los convenios, conforme a los contratos
SuScritos.

9. Tramite y respuesta de boletas de gestion. (Todas las Areas)

a. Revision e investigacion de los tramites solicitados por los clientes, en plazo y de forma correcta

b. Correcciones requeridas a raiz de los tramites solicitados.

c. Preparacion de oficios de respuesta.

10.  Tramite de calculo para pago de comisiones. (Area de Ingresos)

a. Revision e investigacion de los tramites incluidos para pago

b. Revisidn y control que no exista pagos dobles.

c. Elaboracion, Control y cumplimiento del pago de comisiones segun lo establecido en los esquemas
vigentes.

d. Enviar reportes de comisiones a los colaboradores que comisionaron.

e. Atender consultas de los colaboradores sobre pagos de comision.

f. Verificar el gestor documental sobre oficios o solicitudes de pago de comisidn, asi como atencion de
reclamos y elaboracion de ajustes de correccion de forma oportuna.

11. Apoyo Administrativo a Supervisor de Area (Area de Ingresos)

a. Revision de documentacidn y transacciones.

b. Llevar a cabo procesos de revision y actualizacion de politicas y procedimientos.

C. Revision y generacion de informes sobre el cumplimiento de controles en los diferentes
procesos.

d. Elaboracion del célculo o revisién de los procesos de pago de comisiones por las labores de
venta.

e. Manejo de base de datos y generacion de informacion estadistica.

f. Apoyo al superior inmediato en el control de las actividades del Area.

g. Elaboracion y ejecucion de pruebas para la mejora de los aplicativos informaticos.
h. Apoyo en el proceso de validacion de informacion con Supen.

I Aplicacion de cargas masivas para la apertura de cuentas individuales remitidas por SICERE.
j. Apoyar al Supervisor en los procesos de depuracion de base de datos.

k. Aprobar contratos obligatorios y voluntarios.

l.

Inclusion de requerimientos del Area.

m. Brindar apoyo en procesamiento de adendum y contratos.

Sustituir al Supervisor de Area cuando se le autorice formalmente

12.  Atencion de Notas de Juzgados: (Area de Ingresos)

a. Revisar cumplimiento de notas y gestionar su retiro.

b. Responder al Juzgado sobre la gestion realizada.

13.  Cierres diarios: (Seccién de Recaudacion)

a. Control de procesos de cierres diarios

b. Carga aportes SICERE, Ahorro Obligatorio, y traslados remanentes.

c Revision y aplicacion de planillas y todo tipo de carga de aportaciones masivas.
d Requerimientos de cierres, registro, control y seguimiento

e. Célculo de proceso de calculo fondo comisiones.

14.  Rezagos: (Seccién de Recaudacién)

a. Validacion del seguimiento de depuracion de rezagos.

b. Revisiones de informes semanales y mensuales de rezagos, y sus estadisticas.
15.  Depuracion de base de datos: (Seccion de Recaudacion)
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a. Revision de proceso de depuracion base de datos saldos difuntos.

Otras funciones generales.

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Cumplir con los deberes y las funciones que en materia de control interno que le asigne el
Jerarca Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General
de Control Interno.

3. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

4. Atender, elaborar y presentar estadisticas, informes y demés informacion que, en materia de su
competencia, que le requiera su superior inmediato.

5. Respaldo periodico, segln el proceso, de la informacion relevante para la continuidad de las
operaciones, y de los procesos desarrollados en su puesto.

6. Encargado directo de los procesos asignados a su cargo, velando por su cumplimiento en plazo
y forma, en pleno cumplimiento a la normativa.

7. Elaboracion de informes mensuales de los procesos asignados.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucién de actividades que contribuyen a la administraciéon de las
cuentas individuales y trdmite de la documentacion a cargo.

2. Apoyo a su superior inmediato en las labores de control y atencion que le sean asignadas.

3. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucién de objetivos y

metas del Area o Seccion, y al cumplimiento normativo interno y externo que aplican a la Operadora
y a su puesto de trabajo.

4. Asegurar el cumplimiento de la normativa externa e interna que rige su area de trabajo.
5. Velar por la identificacion y gestion de riesgos inherentes a su puesto de trabajo.

6. Uso adecuado de los recursos asignados.

7. Contribuir a mantener un clima organizacional adecuado.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Oficial Administrativo recibe supervision directa del Supervisor del Area 1
(Ingresos) y del Coordinador Operativo de Recaudacion en la que se encuentra asignado, con el
propdsito de dar cumplimiento a las actividades del area.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Oficial Administrativo realiza una funcion de caracter operativa y apoyo administrativo,
donde debe apegarse a las directrices del puesto, sin embargo, se requiere de pro actividad para ejercer
las funciones del cargo.

Criterio: El Oficial Administrativo ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o
instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas, a pesar de que
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eventualmente participa en el analisis y solucion de casos complejos, salvo en el caso del Oficial de
Apoyo Administrativo a Supervisores de Area.

Formacion Académica:
e Tercer afio aprobado en la carrera de Administracion de Empresas o carrera afin.
Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Con conocimientos contables.

Habilidades Especiales:

e Manejo de informacién y documentacion.
e Habilidad numérica.
e Facilidad de expresion oral y escrita.

Competencias:

Administracion del tiempo.

Precision.

Orden

Trabajo en equipo

Manejo de trabajo bajo presion.

Actitud Proactiva

Orientacion hacia la calidad y cumplimiento.

Experiencia:

Dos afios de experiencia en laborales administrativas - contables y con conocimientos especificos de
las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Oficial Administrativo — Recaudacién

Nombre del Puesto Oficial Administrativo

Direccion Direccion de Negocios

Area Operaciones (Recaudacion-Ingresos)

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Coordinador Operativo- Supervisor Area 1
(Ingresos)

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO
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Realizar diversas labores de caracter operativo relacionadas con el proceso de apertura de cuentas,
administracion de las cuentas individuales de los afiliados, de manera que los tramites se realicen de
forma efectiva y eficiente en cumplimiento a la normativa. Asimismo, para las plazas asignadas a
labores de apoyo administrativo, colaborar con su superior inmediato en los procesos y actividades que
le sean asignados.

FUNCIONES
Aplicaréan las que correspondan al sub-proceso al que el colaborador se encuentre asignado.

Libre Transferencia (SEC) y recaudacion SICERE. (Seccion de Recaudacion).

Carga diaria de tramites de libre transferencia originados por el SEC.

Carga de solicitudes de Libre Transferencia de planes voluntarios en SEC.

Procesamiento de archivos de libre transferencia remitidos por SEC.

Recibir y aplicar los aportes entrantes por libre transferencia.

Realizar los pagos salientes por libre transferencia.

Recibir el pago de los aportes de la recaudacion de SICERE y confirmacion a SICERE del
resultado del mismo.

g. Atender las consultas realizadas por otras Operadoras de Pensiones y resolucién de casos
solicitados mediante las boletas de gestion de los afiliados en los plazos establecidos.

h. Elaborar informe semanal y mensual de recaudacion y libre transferencia.

Carga y Validacién de Recaudacién por Recaudacion SICERE. (Recaudacion).

Descargar archivos de Recaudacion SICERE fondos Obligatorios.

Conciliar registros y monto producto de la carga de los archivos de Recaudacion.

Remitir oficio para el traslado del monto de comision por fondo.

Confirmar con el SICERE los datos de los archivos semanales, para el traslado de recursos.
Validacion de informacion con Ahorro Obligatorio del BPDC. (Seccidn de Recaudacion)
Cada vez que sea requerido se deberan de validar los datos suministrados por BPDC
orrespondlente a traslados del ahorro obligatorio.

Exoneraciones de cargas sociales (art. 71). (Seccion de Recaudacion).

Inclusién y actualizacién de solicitudes de exoneracidn en bitacora.

Genera reportes de casos a exonerar segun lo establecido en el articulo 71 de la Ley 7983.
Revision de casos para determinar la generacién correcta del archivo.

Verificacidn de aportes en rezagos de afiliados con exoneracion.

Generacion de documentacion y envio de archivos a SICERE.

Carga los archivos de exoneraciones aplicados en el sistema.

Genera reportes para comunicacion a clientes colectivos.

Archivo y gestion de documentacion.

Aplicacion de procesos especiales. (Seccion de Recaudacion).

Prueba y revisién de aplicaciones de traslado anual del FCL al ROP, distribucion de utilidades,
raslado ahorro obligatorio del Banco Popular y otros que se lleguen a asignar.

Carga, validacién y aplicacion de movimientos a las cuentas individuales.

Cuadratura de movimientos aplicados.

Revisidn de casos aplicados a las cuentas individuales.

Bonificacion de comisiones en cuentas individuales. (Seccion de Recaudacion).
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a. Generacion de célculo en el sistema.

b. Cuadratura total de la aplicacion y revision de casos puntuales.

C. Aplicacion de movimientos a cuentas individuales.

d. Revision de casos y cuadratura final.

Generacion de reportes y comunicacion a la Direccion de Administracion

7. Traslado de Fondos Ay B. (Seccién de Recaudacion).

a. Generacion de reporte preliminar.

b. Solicitud de recursos.

c Aplicacion y cuadratura de movimientos

8. Revision de Informacion de convenios colectivos. (Area de Ingresos)

K. Revisa por medio de muestreo los saldos y movimientos de los clientes individuales asociados
a una cuenta colectiva.

l. Concilia la informacion individual contra el saldo del convenio.

m. Revisa los informes generados para los convenios que lo solicitan.

n. Revision de la cuadratura de estados de cuenta individuales para los convenios colectivos.

0. Revision del célculo y gestion de pago de comisiones a los convenios, conforme a los contratos

Suscritos.

9. Tramite y respuesta de boletas de gestion. (Todas las Areas)

a. Revision e investigacion de los tramites solicitados por los clientes, en plazo y de forma correcta

b. Correcciones requeridas a raiz de los tramites solicitados.

c. Preparacion de oficios de respuesta.

10.  Tramite de calculo para pago de comisiones. (Area de Ingresos)

a. Revision e investigacion de los tramites incluidos para pago

b. Revisidn y control que no exista pagos dobles.

c. Elaboracion, Control y cumplimiento del pago de comisiones segun lo establecido en los esquemas
vigentes.

d. Enviar reportes de comisiones a los colaboradores que comisionaron.

e. Atender consultas de los colaboradores sobre pagos de comision.

f. Verificar el gestor documental sobre oficios o solicitudes de pago de comisidn, asi como atencion de
reclamos y elaboracion de ajustes de correccion de forma oportuna.

11. Apoyo Administrativo a Supervisor de Area (Area de Ingresos)

a. Revision de documentacidn y transacciones.

b. Llevar a cabo procesos de revision y actualizacion de politicas y procedimientos.

C. Revision y generacion de informes sobre el cumplimiento de controles en los diferentes
procesos.

d. Elaboracion del célculo o revision de los procesos de pago de comisiones por las labores de
venta.

Manejo de base de datos y generacion de informacion estadistica.

Apoyo al superior inmediato en el control de las actividades del Area.

Elaboracion y ejecucion de pruebas para la mejora de los aplicativos informaticos.
Apoyo en el proceso de validacion de informacion con Supen.

Aplicacion de cargas masivas para la apertura de cuentas individuales remitidas por SICERE.
Apoyar al Supervisor en los procesos de depuracion de base de datos.

Aprobar contratos obligatorios y voluntarios.

Inclusion de requerimientos del Area.

Brindar apoyo en procesamiento de adendum y contratos.

J—xT o Same
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n.Sustituir al Supervisor de Area cuando se le autorice formalmente

12.  Atencion de Notas de Juzgados: (Area de Ingresos)

a. Revisar cumplimiento de notas y gestionar su retiro.

Responder al Juzgado sobre la gestion realizada.

Cierres diarios: (Seccién de Recaudacion)

Control de procesos de cierres diarios

Carga aportes SICERE, Ahorro Obligatorio, y traslados remanentes.
Revision y aplicacion de planillas y todo tipo de carga de aportaciones masivas.
Requerimientos de cierres, registro, control y seguimiento

Célculo de proceso de célculo fondo comisiones.

Rezagos: (Seccion de Recaudacidn)

Validacion del seguimiento de depuracion de rezagos.

Revisiones de informes semanales y mensuales de rezagos, y sus estadisticas.
Depuracidn de base de datos: (Seccion de Recaudacion)

Revision de proceso de depuracion base de datos saldos difuntos.

(ox
w
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Otras funciones generales.

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Cumplir con los deberes y las funciones que en materia de control interno que le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

3. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

4. Atender, elaborar y presentar estadisticas, informes y demés informacion que, en materia de su
competencia, que le requiera su superior inmediato.

5. Respaldo periddico, segun el proceso, de la informacion relevante para la continuidad de las
operaciones, y de los procesos desarrollados en su puesto.

6.Encargado directo de los procesos asignados a su cargo, velando por su cumplimiento en plazo y
forma, en pleno cumplimiento a la normativa.

7. Elaboracion de informes mensuales de los procesos asignados.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucién de actividades que contribuyen a la administraciéon de las
cuentas individuales y trdmite de la documentacion a cargo.

2. Apoyo a su superior inmediato en las labores de control y atencion que le sean asignadas.

3. Es responsable por la ejecucién de actividades que contribuyen a la consecucién de objetivos y

metas del Area o Seccion, y al cumplimiento normativo interno y externo que aplican a la Operadora
y a su puesto de trabajo.

4. Asegurar el cumplimiento de la normativa externa e interna que rige su area de trabajo.
5. Velar por la identificacion y gestion de riesgos inherentes a su puesto de trabajo.
6. Uso adecuado de los recursos asignados.

6. Contribuir a mantener un clima organizacional adecuado.
CONDICIONES ESPECIALES
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Supervision recibida: El Oficial Administrativo recibe supervision directa del Supervisor del Area 1
(Ingresos) y del Coordinador Operativo de Recaudacién en la que se encuentra asignado, con el
propdsito de dar cumplimiento a las actividades del area.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Oficial Administrativo realiza una funcion de caracter operativa y apoyo administrativo,
donde debe apegarse a las directrices del puesto, sin embargo, se requiere de pro actividad para ejercer
las funciones del cargo.

Criterio: El Oficial Administrativo ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o
instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas, a pesar de que
eventualmente participa en el analisis y solucion de casos complejos, salvo en el caso del Oficial de
Apoyo Administrativo a Supervisores de Area.

Formacion Académica:

e Tercer afio aprobado en la carrera de Administracion de Empresas o carrera afin.
Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Con conocimientos contables.

Habilidades Especiales:

e Manejo de informacién y documentacion.
e Habilidad numérica.
e Facilidad de expresion oral y escrita.

Competencias:

Administracion del tiempo.

Precision.

Orden

Trabajo en equipo

Manejo de trabajo bajo presion.

Actitud Proactiva

Orientacion hacia la calidad y cumplimiento.

Experiencia:
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Dos afios de experiencia en laborales administrativas - contables y con conocimientos especificos de
las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Supervisor de Area 1 (Egresos)

Nombre del Puesto Supervisor de Area 1

Direccién Direccidn de Negocios

Area Operaciones-Egresos

Personal a Cargo Auxiliar de Soporte, Auxiliar de Operaciones
Auxiliar Administrativo

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Operaciones

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores relacionadas a las solicitudes de retiro de los clientes
de Popular Pensiones, asegurandose que éstas se procesen eficiente y eficazmente en cumplimiento a
la normativa vigente.

FUNCIONES
1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y dar seguimiento a las actividades del area a su cargo.
2. Desarrollar modificaciones o ajustes a los procesos, politicas, normas y procedimientos del

area, buscando un mejoramiento continuo, para lo cual debe permanecer actualizado en cuanto a
cambios y nuevas tendencias del mercado.

3. Participar activamente en el establecimiento, mantenimiento, mejoramiento y evaluacion del
sistema de control interno del &rea a su cargo y realizar las acciones necesarias para garantizar su
efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

4. Participar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en su
Areay en la Operadora.
5. Mantener el personal idoneo para la realizacién de las labores asignadas al Area, a través de su

participacion en los procesos de seleccion de personal, capacitacion y evaluacion permanente del
mismao.

6. Mantener informado al personal a su cargo sobre los objetivos, estrategias, planes de accion y
demas informacion relevante en materia de su competencia.

7. Asistir a reuniones, asi como otras actividades, que le sean asignadas.

8. Revisar, autorizar o aprobar los diferentes documentos generados en su area, cuando segun la
normativa externa e interna asi lo requieran, asi como formular propuestas de mejora al respecto.

9. Organizar y supervisar el pago de las solicitudes de retiros, asi como el del pago de remanentes

o0 rezagos en los diferentes fondos y coordinar con Tesoreria los recursos necesarios para cumplir con
dichas obligaciones.

10.  Recibir, analizar, investigar y elaborar las respuestas relacionadas con consultas o denuncias
presentadas ante la SUPEN, tribunales, juzgados, contraloria de Servicios y cualquier otro ente
competente, que por concepto de retiros realicen los afiliados.
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11.  Dar seguimiento y atencion oportuna a las recomendaciones emitidas por la Auditoria Interna
y Externa, asi como cualquier otra entidad competente, referentes al Area bajo su cargo

12.  Coordinar y supervisar la gestion de retenciones de beneficios y de impuestos sobre los retiros
en los casos que proceda.

13.  Control y supervision de activos asignados al personal del Area.

14.  Supervisar el buen manejo de la documentacion de archivo del &rea.

15. Coordinacion permanente con otras Areas del Departamento o de otros Departamentos, para
la efectiva atencion de las labores y responsabilidades del Area.

16.  Asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidas para el Area bajo su cargo.

17.  Mantener un control permanente del cumplimiento de los reglamentos internos, por parte del
personal a su cargo.

18.  Velar por el cumplimiento de los contratos y servicios que se encuentre asignados a su Area de
Trabajo.

19.  Planificar y controlar el presupuesto requerido para el funcionamiento adecuado del Area.

20.  Generacion de informacidn estadistica y cualquier otro tipo de informe que le sea asignado, con
informacion correcta para la toma de decision.

21.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas

22.  Solicitud de recursos semanal para el pago de retiros

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucién de objetivos y
metas contemplados en el Plan Estratégico y en el Plan Anual Operativo del proceso a su cargo.

2. Mantener una estructura del Area acorde a las necesidades de la empresa.

3. Mantener un clima organizacional adecuado en el Area a su cargo.

4. Asegurar el cumplimiento de la normativa externa e interna que rige su area de trabajo.

5. Mantener actualizadas las politicas y procedimientos de su Area y asegurar el cumplimiento de
los controles establecidos en cada uno de los procesos.

6. Asegurar el cumplimiento de todos los elementos evaluados en la Evaluacién Cualitativa
aplicada por la SUPEN.

7. Identificacion permanente y gestion efectiva de los riesgos del Area a su cargo.

8. Preparacion y custodia de la documentacién del proceso y velar por el cumplimiento de la
seguridad de la informacion generada y a la que se tiene acceso en el Area.

9. Velar por el uso adecuado de los recursos asignados a su Area.

10.  Velar por el adecuado funcionamiento de los aplicativos informaticos utilizados por el Area a
su cargo y gestionar y coordinar las mejoras requeridas a 1os mismos.

11.  Mantener depuradas las bases de datos en los procesos correspondientes a sus Areas.

12.  Gestion y cumplimiento de otras normativas aplicables a la empresa.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Supervisor de Area 1 recibe supervision directa del Jefe Area de Operaciones
con el propdsito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: El Supervisor de Area 1 ejerce supervision directa sobre los puestos de Auxiliar
de Soporte, Auxiliar de Operaciones, Auxiliar Administrativo, correspondientes al Area de Egresos,
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con el propdsito de evaluar la gestion operativa realizada de forma que la informacién sea procesada
correctamente.

Iniciativa: El Supervisor de Area 1 requiere de un alto grado de iniciativa para ejecutar su puesto con
propiedad y potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos a cargo.

Criterio: EI Supervisor de Area 1 requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asi
mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o
lineamientos relacionados con su entorno.

Formacion Académica:

e Licenciatura o Maestria en Administracion de Empresas o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al Colegio Profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

Dominio de ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Conocimientos contables y estadisticos.

Conocimiento de la normativa relacionada con la Operadora y los Fondos de Pension.
Conocimientos de otras normativas aplicables a la empresa.

Habilidades Especiales:

Manejo de informacion y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Manejo de personal.

Habilidad para trabajar bajo presion.

Competencias:

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Relaciones interpersonales.

Orden y manejo de informacion.
Iniciativa

Enfoque al cumplimiento de metas.
Analisis numérico

Actitud Proactiva

Orientacion hacia la calidad

Experiencia:
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Tres afios de experiencia en labores administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

Supervisor de Area 1 (Ingresos)

Nombre del Puesto Supervisor de Area 1

Direccién Direccidn de Negocios

Area Operaciones-Ingresos

Personal a Cargo Auxiliar de Soporte Auxiliar de Operaciones
Oficial administrativo

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Operaciones

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores relacionadas a la apertura de cuentas individuales
y colectivas, administracion de los expedientes de los afiliados y validacion de informacion con la
Superintendencia de Pensiones, asegurandose que éstas se procesen eficiente y eficazmente en
cumplimiento a la normativa vigente.

FUNCIONES
1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y dar seguimiento a las actividades del &rea a su cargo.
2. Desarrollar modificaciones o ajustes a los procesos, politicas, normas y procedimientos del

area, buscando un mejoramiento continuo, para lo cual debe permanecer actualizado en cuanto a
cambios y nuevas tendencias del mercado.

3. Participar activamente en el establecimiento, mantenimiento, mejoramiento y evaluacion del
sistema de control interno del area a su cargo y realizar las acciones necesarias para garantizar su
efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

4. Participar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la
Operadora.
5. Mantener el personal idoneo para la realizacion de las labores asignadas al Area, a través de su

participacion en los procesos de seleccion de personal, capacitacion y evaluacion permanente del
mismao.

6. Mantener informado al personal a su cargo sobre los objetivos, estrategias, planes de accion y
demas informacidn relevante en materia de su competencia.

7. Asistir a reuniones, asi como otras actividades, que le sean asignadas.

8. Revisar, autorizar o aprobar los diferentes documentos generados en su area, cuando segun la
normativa asi lo requieran, asi como formular propuestas al respecto.

9. Ejecutar el proceso de validaciones con SUPEN.

10.  Modificacién de informacion personal de los afiliados, que contenga cambios en nombre o
numero de identificacion.

11.  Realizar unificaciones de cuentas y de personas.

12.  Actualizacion de base de difuntos, TSE y Extranjeros

13.  Administracion del sistema Vision 20-20.
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14.  Coordinacion del proceso de las aperturas y actualizaciones de cuentas individuales de los
clientes de la Operadora.

15.  Velar por que se procese toda la documentacion relacionada con la libre transferencia, contratos
voluntarios, actualizaciones, adendum, planes de beneficio, juzgados, boletas de gestién y comisiones
en plazo y calidad.

16.  Aprobacion de Planes de Beneficio, y brindar apoyo en aprobacién de produccion del area.
17.  Carga de archivo de Operaciones entrantes, Scra 'y Esa del ciclo del SEC, a nivel de pen 2000.
18.  Elaborar informe de modificacion de datos personales.

19.  Revisar y conciliar la informacion remitida a los convenios.

20.  Coordinacion del proceso de digitalizacion de expedientes,

21.  Revision y aprobacion de los célculos para el pago de comisiones

22.  Recibir, analizar, investigar y elaborar las respuestas relacionadas con  consultas o denuncias
presentadas ante la SUPEN, tribunales, juzgados, contraloria de Servicios y cualquier otro ente
competente, que por concepto de retiros realicen los afiliados.

23.  Dar seguimiento y atencidn oportuna a las recomendaciones emitidas por la auditoria Interna
y Externa, asi como cualquier otra entidad competente, referentes al Area bajo su cargo.

24.  Control y supervision de activos asignados al personal del Area.

25.  Supervisar el buen manejo de la documentacion de archivo.

26.  Mantener actualizado un inventario de expedientes y la gestion de reposicion de contratos
faltantes.

27.  Digitalizacion y custodia de los expedientes de los afiliados.

28.  Coordinacion permanente con otras Areas del Departamento o de otros Departamentos, para la
efectiva atencion de las labores y responsabilidades del Area.

29.  Asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para el Area bajo su cargo.

30.  Mantener un control permanente del cumplimiento de los reglamentos internos, por parte del
personal a su cargo.

31.  Velar por el cumplimiento de los contratos y servicios que se encuentren asignados a su Area
de Trabajo.

32.  Planificar y controlar el presupuesto requerido para el funcionamiento adecuado del Area.

33.  Generacion de informacion estadistica y cualquier otro tipo de informe que le sea asignado, con
informacidn correcta para la toma de decision.

34.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES
1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y

metas contemplados en el Plan Estratégico y en el Plan Anual Operativo del proceso a su cargo, asi
como de la preparacion y custodia de la documentacion del proceso a su cargo.

2. Mantener una estructura del Area acorde a las necesidades de la empresa.

3. Mantener un clima organizacional adecuado en el Area a su cargo.

4. Asegurar el cumplimiento de la normativa externa e interna que rige su area de trabajo.

5. Mantener actualizadas las politicas y procedimientos de su Area y asegurar el cumplimiento de
los controles establecidos en cada uno de los procesos.

6. Asegurar el cumplimiento de todos los elementos evaluados en la Evaluacion Cualitativa
semestral aplicada por la SUPEN.

7. Identificacion permanente y gestion efectiva de los riesgos del Area a su cargo.
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8. Preparacion y custodia de la documentacion del proceso y velar por el cumplimiento de la
seguridad de la informacion generada y a la que se tiene acceso en el Area.

9. Velar por el uso adecuado de los recursos asignados a su Area.

10.  Velar por el adecuado funcionamiento de los aplicativos informaticos utilizados por el Area a
su cargo y gestionar y coordinar las mejoras requeridas a 1os mismos.

11.  Mantener depuradas las bases de datos en los procesos correspondientes a sus Areas.

12.  Gestion y cumplimiento de otras normativas aplicables a la empresa.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Supervisor de Area 1 recibe supervision directa del Jefe de Area de
Operaciones con el proposito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: El Supervisor de Area 1 ejerce supervision directa sobre los puestos de Auxiliar
de Soporte, Auxiliar de Operaciones y Oficial Administrativo, con el proposito de evaluar la gestion
operativa realizada de forma que la informacion sea procesada y remitida correctamente.

Iniciativa: EI Supervisor de Area 1 un alto grado de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y
potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos a cargo.

Criterio: El Supervisor de Area 1 requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asi
mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o
lineamientos relacionados con su entorno.

Formacion Académica:

e Licenciatura o Maestria en Administracion de Empresas o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

Dominio de ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Conocimientos contables y estadisticos.

Conocimiento de la normativa relacionada con la Operadora y los Fondos de Pension.
Conocimientos de otras normativas aplicables a la empresa.

Habilidades Especiales:

Manejo de informacion y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Manejo de personal.

Habilidad para trabajar bajo presion.

Competencias:
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Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Relaciones interpersonales.

Orden y manejo de informacion.
Iniciativa

Enfoque al cumplimiento de metas.
Analisis numérico

Actitud Proactiva

Orientacion hacia la calidad

Experiencia:

Tres afios de experiencia en labores administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

RETENCION Y SERVICIO AL CLIENTE

CALL CENTER

Auxiliar de Soporte

Nombre del Puesto Auxiliar de Soporte (Canales Digitales)

Direccién Direccién de Negocios

Area Retencién y Servicio al Cliente- Canales
Digitales

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Area 1

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores relacionadas con la atencién de los clientes de la Operadora ademas de brindar
apoyo en tareas operativas y de control, a fin de brindar una atencién personalizada y eficaz al cliente
y cumplir con sus expectativas de servicio.

FUNCIONES
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1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Recibir y evacuar consultas, tanto de clientes internos como externos, por via telefonica, correo
electrénico o WhatsApp, aplicando los procedimientos establecidos y manteniendo los principios la
veracidad, la claridad y la prontitud en el servicio, de acuerdo con lo establecido por las normas
vigentes.

3. Enviar estados de cuenta por correo electronico o por fax segun lo solicitado por los clientes
internos o externos.

4. Dar seguimiento a las gestiones solicitadas por los clientes internos o externos y mantener
informado a los clientes acerca del estatus de sus consultas.

5. Realizar la actualizacion de datos de los clientes, elaborar el reporte de actualizaciones y enviar
a la jefatura correspondiente.

6. Promover entre los afiliados a otras Operadoras, el traslado de sus contratos, (pension

obligatoria, voluntaria, fondo de capitalizacion laboral), asi como promover los aportes extraordinarios
e incrementos de cuotas en cuentas ya existentes.

7. Comercializar los productos voluntarios y obligatorios que ofrece la Operadora.

8. Realizar llamadas telefonicas a los clientes a fin de actualizar y mantener los datos del afiliado
actualizados para el envio de los estados de cuenta.

9. Realizar todo tipo de tramites que el afiliado se encuentre solicitando en aras de brindarle un

servicio personalizado sin la necesidad de visitar una sucursal del Banco Popular y Desarrollo comunal
0 bien coordinar con el cliente y la sucursal para que se le atienda en la menor brevedad.

10.  Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

11.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

12.  Realizar el control y documentacion necesaria para los cobros de comision de aumentos de
aportes, reactivaciones, aportes extraordinarios y contratos voluntarios nuevos de los colaboradores de
Canales Digitales.

13.  Realizar el control y notificacion (via correo electronico y sms) a los afiliados que deben hacer
retiro de cheques en nuestras oficinas por concepto de pago en las gestiones de retiro.

14.  Realizar el control y notificacion (via correo electronico) a los afiliados acerca de las respuestas
de boletas de gestién que se realizan en Canales Digitales.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a brindar una atencion agil,
eficiente y personalizada al cliente.

2. Brindar servicio a los clientes, donde la percepcion de este siempre sea un buen servicio al
cliente.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Auxiliar de Soporte Canales Digitales recibe supervision directa del
Supervisor de Area 1 Canales Digitales con el proposito de dar cumplimiento a las actividades del area
y demas disposiciones.
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Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Auxiliar de Soporte Canales Digitales realiza una funcion de caracter operativa donde
debe apegarse a las directrices del puesto, se requiere de un grado de iniciativa para mejorar el
rendimiento de los procesos.

Criterio: EI Auxiliar de Soporte Canales Digitales requiere de criterio para anticipar problemas y
aportar soluciones.

Formacion Académica:

e Bachiller de secundaria.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes basico y
complementario de Pensiones.

Habilidades Especiales:

e Conocimiento en técnicas de atencion telefdnica.
e Manejo y trato en clientes dificiles.

Competencias:

Orientacion al servicio.
Colaboracién.

Capacidad de trabajar bajo presion.
Trabajo en equipo.

Experiencia:

Deseable: Un afio de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las
funciones y actividades relacionadas con el cargo

Oficial de Call Center

Nombre del Puesto Oficial de Call Center Canales Digitales

Direccion Direccion de Negocios

Area Retencion y Servicio al Cliente-Call Center
Canales Digitales
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Personal a Cargo N/A )
Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Area 1
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores relacionadas con la atencion de los clientes de la Operadora, a fin de brindar
una atencion personalizada y eficaz al cliente y cumplir con sus expectativas de servicio.

FUNCIONES
1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.
2. Recibir y evacuar consultas, tanto de clientes internos como externos, por via telefonica, correo

electrénico o WhatsApp, aplicando los procedimientos establecidos y manteniendo los principios la
veracidad, la claridad y la prontitud en el servicio, de acuerdo con lo establecido por las normas
vigentes.

3. Enviar estados de cuenta por correo electronico o por fax segun lo solicitado por los clientes
internos o externos.

4. Dar seguimiento a las gestiones solicitadas por los clientes internos o externos y mantener
informado a los clientes acerca del estatus de sus consultas.

5. Realizar la actualizacion de datos de los clientes, elaborar el reporte de actualizaciones y enviar
a la jefatura correspondiente.

6. Promover entre los afiliados a otras Operadoras, el traslado de sus contratos, (pension

obligatoria, voluntaria, fondo de capitalizacién laboral), asi como promover los aportes extraordinarios
e incrementos de cuotas en cuentas ya existentes.

7. Comercializar los productos voluntarios y obligatorios que ofrece la Operadora.

8. Realizar llamadas telefdnicas a los clientes a fin de confirmar retiros o documentacion requerida
para los mismos.

9. Realizar Adendum de modificacion de contrato y actualizacion de la politica 8204.

10.  Participar en las encuestas que promueva la Contraloria de Servicios, con la finalidad de evaluar
la percepcion que tienen los clientes acerca del servicio que brinda Popular Pensiones.

11.  Realizar campafas de llamadas salientes que remiten otras areas de la Operadora

12. Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

13.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

14.  Realizar llamadas telefonicas a los clientes a fin de actualizar y mantener los datos del afiliado
actualizados para el envio de los estados de cuenta.

15.  Realizar la correcta atencion de los tramites y gestiones de retiros de los afiliados de acuerdo
con el procedimiento “PRO-10-4-7-2-21 Proceso Operativo Canales Digitales para la atencion de los
canales de contacto”

16. Descargar, Revisar y remitir las gestiones de Actualizaciones de Datos, Rop, Quinquenio y de
Afiliaciones que ingresan mediante la pagina web.

17. Descargar, Revisar y gestionar los tramites de Ruptura laboral, Incrementos de Aporte y
Voluntarios que ingresan por la pagina web y mediante el Call Center Externo de acuerdo con el
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procedimiento “PRO-10-4-7-2-21 Proceso Operativo Canales Digitales para la atencion de los canales
de contacto”

18.  Descargar, revisar y gestionar las consultas que ingresan mediante la pagina web y el Call
Center Externo de acuerdo con el procedimiento “PRO-10-4-7-2-21 Proceso Operativo Canales
Digitales para la atencion de los canales de contacto”

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a brindar una atencion agil y
eficiente al cliente.

2. Brindar servicio a los clientes, donde la percepcion de este siempre sea un buen servicio al
cliente.

3. Dar atencion a las consultas y gestiones que ingresan por medio del sitio WEB.
CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Oficial de Call Center Canales Digitales recibe supervision directa del
Supervisor de Area 1 con el propdésito de dar cumplimiento a las actividades del &rea y demas
disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Oficial de Call Center Canales Digitales realiza una funcién de carécter operativa donde
debe apegarse a las directrices del puesto, se requiere de un grado de iniciativa para mejorar el
rendimiento de los procesos.

Criterio: El Oficial de Call Center Canales Digitales requiere de criterio para anticipar problemas y
aportar soluciones.

Formacion Académica:

e Bachiller en educacion media.

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Preferiblemente con conocimientos de la legislacién relacionada con la Operadora y de los
regimenes basico y complementario de Pensiones.

Habilidades Especiales:

e Conocimiento en técnicas de atencion telefénica.
e Manejo y trato de clientes dificiles.

Competencias:
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e QOrientacion al servicio.

e Colaboracion.

e Manejo del stress.
e Trabajo en equipo.
e Puntualidad.

e Creatividad

e Respeto hacia los demas.

e Disponibilidad de tiempo para trabajar fuera de la jornada laboral

Experiencia:

Un afio de experiencia en laborales de call center o servicio al cliente y con conocimientos especificos
de las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Oficial de Servicios 2

Nombre del Puesto

Oficial de Servicios 2

Direccién Direccién de Negocios

Area Retencién y Servicio al Cliente- Canales
Digitales

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Supervisor de Area 1

Fecha Actualizacion

30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores relacionadas con el analisis de la calidad y la mejora del servicio y la atencién
de los clientes de la Operadora, por medio del Call Center, correo electrénico, WhatsApp y Call Center
Externo.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Realizar el control de calidad definido en el procedimiento PRO-10-4-7-2-21.

3. Solicitar a los canales de correo electrénico y WhatsApp la informacion necesaria para evaluar
la calidad del servicio.

4. Realizar una reunién mensual con cada uno de los colaboradores sometidos a evaluacion para
dar la retroalimentacion correspondiente y presentar el resultado de la evaluacion.

5. Elaborar las minutas de las reuniones con cada colaborador y realizar un archivo de estas.

6. Dar seguimiento a cada uno de los compromisos de mejora realizados.

7. Realizar intervenciones en tiempo real de llamadas que ingresan a la central telefonica para la
evaluacion correspondiente.

8. Atender las consultas de los colaboradores relacionadas a la evaluacion, coaching.

9. Mantener informado a los colaboradores de los avances realizados.
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10.  Velar por la adecuada atencion de los afiliados, aplicando los estandares de atencion al cliente
universalmente correctos, asi como la aplicacion de los protocolos y guias de atencion internas.

11.  Identificar oportunidades de mejora y de capacitacion para los colaboradores sometidos a
evaluacion.

12.  Realizar capacitaciones al personal del area, con el fin de fortalecer deficiencias encontradas
durante las intervenciones y monitoreos de calidad.

13.  Confeccionar y entregar materiales para una mejor capacitacion y atencién a los usuarios de
Canales Digitales.

14.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

15.  Elaborar informes relacionados con sus funciones que el supervisor inmediato le solicite.

16.  Informar al supervisor del Canales Digitales acerca de cualquier falta grave en la atencion y
aplicacion de los protocolos por parte de los colaboradores sometidos a evaluacion.

17.  Recibir, analizar y proponer mejoras en los procesos de atencién a los afiliados a partir de las
diferentes evaluaciones de servicio.

18.  Investigary elaborar respuestas relacionadas con las quejas, denuncia y consultas remitidas por
la contraloria de servicios, asi como las que ingresan directamente por parte de nuestros afiliados al
departamento de retencion y servicio al cliente, con el fin de lograr la satisfaccion de nuestros afiliados
y mejora en la percepcion de ellos.

19.  Dar seguimiento a los planes de accion realizados para el area, en materia de calidad del
servicio.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable del monitoreo, revision y andlisis de la calidad en la atencién de los afiliados
que se brinda por medio del call center, correo electronico y WhatsApp. )
2. Es responsable de identificar, promover e informar al Supervisor de Area 1 Canales Digitales

acerca de mejoras que se puedan realizar en el servicio al cliente que se brinda por medio del call
center, correo electronico y WhatsApp.

CONDICIONES ESPECIALES
Supervision recibida: El Oficial de Servicios 2 recibe supervision directa del Supervisor de Area 1
Canales Digitales con el proposito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas

disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable por la realizacién de su propio trabajo y dar las recomendaciones
a los colaboradores supervisados.

Iniciativa: El Oficial de Servicios 2, desarrolla sus funciones en coordinacion con el Supervisor de
Area 1 Canales Digitales, no obstante, debe tener un alto grado de iniciativa, para identificar y
promover mejorar en la atencion de los afiliados.

Criterio: El Oficial de Servicios 2 requiere de criterio para anticiparse a problemas y aportar soluciones.

Formacion Académica:

194



e Segundo afio aprobado en la carrera de Administracion de Empresas o carrera afin.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Contar con conocimientos de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes basico
y complementario de Pensiones.

Habilidades Especiales:

e Conocimiento en técnicas de atencion telefénica.
e Manejo y trato de clientes dificiles.
e Facilidad de expresion oral y escrita.

Competencias:

Orientacion al servicio.
Colaboracioén.

Manejo del stress.
Trabajo en equipo.
Puntualidad.

Creatividad

Respeto hacia los demas.
Iniciativa.

Experiencia:

Dos afios de experiencia en laborales de call center o servicio al cliente y con conocimientos especificos
de las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Servicios Especiales

Nombre del Puesto

Servicios Especiales

Direccion Direccion de Negocios

Area Retencion y Servicio al Cliente -Canales
Digitales

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Supervisor de Area 1

Fecha Actualizacion

30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores relacionadas con la atencién de los clientes de la Operadora, a fin de brindar
una atencion personalizada y eficaz al cliente y cumplir con sus expectativas de servicio.
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FUNCIONES

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Recibir y evacuar consultas, tanto de clientes internos como externos, por via telefonica, correo
electrénico o WhatsApp, aplicando los procedimientos establecidos y manteniendo los principios la
veracidad, la claridad y la prontitud en el servicio, de acuerdo con lo establecido por las normas

vigentes.

3. Enviar estados de cuenta por correo electronico o por fax segun lo solicitado por los clientes
internos o externos.

4. Dar seguimiento a las gestiones solicitadas por los clientes internos o externos y mantener
informado a los clientes acerca del estatus de sus consultas.

5. Realizar la actualizacion de datos de los clientes, elaborar el reporte de actualizaciones y enviar
a la jefatura correspondiente.

6. Promover entre los afiliados a otras Operadoras, el traslado de sus contratos, (pension

obligatoria, voluntaria, fondo de capitalizacion laboral), asi como promover los aportes extraordinarios
entre los afiliados voluntarios.

7. Realizar llamadas telefdnicas a los clientes a fin de actualizar y mantener los datos del afiliado
actualizados para el envio de los estados de cuenta.
8. Realizar todo tipo de tramites que el afiliado se encuentre solicitando en aras de brindarle un

servicio personalizado sin la necesidad de visitar una sucursal del Banco Popular y Desarrollo comunal
0 bien coordinar con el cliente y la sucursal para que se le atienda en la menor brevedad.

9. Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

10.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a brindar una atencion agil,
eficiente y personalizada al cliente.

2. Brindar servicio a los clientes, donde la percepcion de este siempre sea un buen servicio al
cliente.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El puesto se Servicios Especiales recibe supervision directa del Supervisor de
Area 1 Canales Digitales con el propoésito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas
disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: El puesto de Servicios Especiales realiza una funcién de caracter operativa donde debe
apegarse a las directrices del puesto, se requiere de un grado de iniciativa para mejorar el rendimiento
de los procesos.
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Criterio: El puesto de Servicios Especiales requiere de criterio para anticipar problemas y aportar
soluciones.

Formacion Académica:

e Bachiller de secundaria.

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Contar preferiblemente con conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los
regimenes basico y complementario de Pensiones.

Habilidades Especiales:

e Conocimiento en técnicas de atencion telefénica.
e Manejo y trato en clientes dificiles.

Competencias:

Orientacién al servicio.
Colaboracion.

Capacidad de trabajar bajo presion.
Trabajo en equipo.

Experiencia:

Deseable: Contar con un afio de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos
especificos de las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Supervisor de Area 1

Nombre del Puesto Supervisor de Area 1

Direccion Direccion de Negocios

Area Retencion y Servicio al Cliente-Call Center
Canales Digitales

Personal a Cargo Auxiliar de Soporte, Oficial de Canales Digitales
y Oficial de Servicios 2

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Retencion y Servicio al Cliente

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO
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Planificar, dirigir, coordinar y controlar las diversas actividades relacionadas con la correcta atencion
de los afiliados mediante los diferentes canales de servicio a su cargo (Call Center (interno y externo),
Correo electronico, WhatsApp, Pagina Web)

FUNCIONES

1. Organizar, coordinar y supervisar las actividades desarrolladas por el personal bajo su
responsabilidad.

2. Planificar y asesorar al personal bajo su responsabilidad, asi como a clientes internos y externos

en las materias bajo su competencia profesional y laboral, atender, elaborar y presentar toda la
informacion (consultas, informes y otros) que en materia de su competencia le requiera su superior
inmediato.
3. Incentivar al personal a su cargo, a la comercializacion de los productos voluntarios que ofrece
la Operadora, asi como el incremento de cuotas y aportes extraordinarios en cuentas ya existentes.
4. Incentivar al personal a su cargo, a realizar los trdmites de traslados de contratos voluntarios y
obligatorios a los clientes que asi lo requieran.
5. Participar en el desarrollo, mantenimiento, mejora continua e identificacion de riesgos de los
procedimientos y disposiciones administrativas que regulen su campo de accién y velar porque se
lleven a cabo las politicas y los lineamientos emitidos por las autoridades superiores y entes
reguladores.
6. Asistir a juntas, reuniones, seminarios y eventos y participar en comités o grupos de trabajo, asi
como otras actividades.
7. Revisar y aprobar los informes o reportes generados en su area que segun las normas, politicas
0 procedimientos le correspondan.
8. Realizar funciones administrativas, tales como: activos asignados, documentos fisicos y
electrénicos que se generen; cumplimiento del personal de los horarios establecidos y demaés
actividades asignadas por su superior inmediato.
9. Controlar y supervisar el buen uso de los recursos de la institucion y que estos no sean MAL
utilizados segun los acatamientos internos de la empresa.
10.  Coordinar para que las gestiones y solicitudes de los clientes internos y externos sean atendidas
oportunamente de acuerdo a los estandares de servicio establecidos.
11.  Velar por que las atenciones de las consultas realizadas por los afiliados sean realizadas dentro
del plazo establecido por las disposiciones vigentes en esa materia, segun lo normado por parte de las
reglamentaciones vigentes con el fin de que estés sean atendidas a la mayor brevedad, de esta manera
no incumplir con estos lineamientos evitando sanciones de los entes reguladores.
12.  Supervisar que la revision de la pagina web se realice en las horas establecidas con el fin de
velar por el buen funcionamiento.
13.  Coordinar para que las consultas que ingresan al correo de Popular Pensiones y Chat sean
atendidas en el plazo establecido.
14.  Coordinar y velar por que las campafias de llamadas salientes se realicen en funcion de lo
solicitado, y que estas logren un porcentaje de efectividad cada vez mejorado y se utilicen la mayor
cantidad de canales para cumplir con lo normado con relacion a la comunicacion del afiliado.
15.  Supervisar y velar por que los datos de los clientes que se atienden sean actualizados
correctamente se pasen segun el tiempo normado al departamento encargado, esto con el fin de cumplir
con lo que establece la normativa para la comunicacion y recepcion de los estados de cuenta a los
clientes.
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16.  Generar, desarrollar y controlar planes de accion a partir de las diferentes encuestas de servicio
y evaluacioén de satisfaccion al cliente, esto para la mejora en la atencion de nuestros clientes.

17.  Coordinar la atencién y respuestas relacionadas con las quejas, denuncia y consultas remitidas
por la contraloria de servicios, asi como las que ingresan directamente por parte de nuestros afiliados
al departamento de retencion y servicio al cliente, con el fin de lograr la satisfaccion de nuestros
afiliados y mejora en la percepcion de ellos.

18.  Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Inmediata, en concordancia con la Ley General de Control
Interno.

19.  Coordinar las nuevas aplicaciones informaticas con el Departamento de Tecnologia de
Informacion.

20.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

21.  Dar seguimiento y atencion oportuna a las recomendaciones emitidas por la auditoria Interna
y Externa, en conjunto con la jefatura inmediata, asi como cualquier otra entidad competente, referentes
al Area bajo su cargo.

22.  Coordinacion permanente con otras Areas del Departamento o de otros Departamentos, para la
efectiva atencion de las labores y responsabilidades del Area.

23.  Asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para el Area bajo su cargo.

24.  Mantener un control permanente del cumplimiento de los reglamentos internos, por parte del
personal a su cargo.

25.  Planificar y controlar el presupuesto requerido para el funcionamiento adecuado del Area.

26.  Coordinar y elaborar los documentos necesarios para la contratacion de servicios que mejoren
la atencion de los canales a cargo.

27.  Planificar, controlar y dar visto bueno a las vacaciones del personal a cargo.

28.  ldentificar los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la dependencia bajo su
responsabilidad.

29.  Establecer y ejecutar las acciones que permitan la mitigacion de los riesgos identificados en
cada proceso de la dependencia bajo su responsabilidad

RESPONSABILIDADES
1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y

metas contemplados en el Plan Anual Operativo del proceso a su cargo, asi como de la preparacién y
custodia de la documentacion del proceso.

2. Mantener una estructura del Area acorde a las necesidades de la empresa.

3. Mantener un clima organizacional adecuado en el Area a su cargo.

4. Asegurar el cumplimiento de la normativa externa e interna que rige su area de trabajo.

5. Mantener actualizadas las politicas y procedimientos de su Area y asegurar el cumplimiento de
los controles establecidos.

6. Identificacion permanente y gestion efectiva de los riesgos del Area a su cargo.

7. Velar por el uso adecuado de los recursos asignados a su Area.

8. Velar por el adecuado funcionamiento de los aplicativos informaéticos utilizados por el Area a
su cargo y gestionar y coordinar las mejoras requeridas a 1os mismos.

9. Gestion y cumplimiento de otras normativas aplicables a la empresa.

CONDICIONES ESPECIALES
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Supervision recibida: Supervisor de Area 1 Canales Digitales recibe supervision directa del Jefe de
Area Retencion y Servicio al Cliente con el propdésito de dar cumplimiento a las actividades del area 'y
demaés disposiciones.

Supervision ejercida: Supervisor de Area 1 Canales Digitales ejerce supervision directa sobre los
puestos de Oficial de Call Center, Auxiliar de Soporte y Oficial de Servicios 2 (Analista de Calidad)
con el proposito de evaluar la gestion realizada de forma que la informacion sea procesada y remitida
correctamente.

Iniciativa: Supervisor de Area 1 Canales Digitales requiere de un alto grado de iniciativa para ejecutar
su puesto con propiedad y potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos a cargo.

Criterio: Supervisor de Area 1 Canales Digitales requiere de criterio para anticipar problemas y aportar
soluciones, asi mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones,
directrices o lineamientos relacionados con su entorno.

Disponibilidad: Supervisor de Area 1 Canales Digitales requiere contar con disponibilidad para
rotaciones, atencion de puestos en el mismo nivel en casos que la empresa requiera por condiciones
especiales.

Formacion Académica:

e Licenciatura en carrera afin a las ciencias sociales: Administracion de Empresas (Negocios) con
énfasis en Finanzas, Mercadeo, Banca o Contabilidad, Economia, Administracion Publica,
Contaduria, Comercio Internacional, Comunicacién con énfasis en Mercadeo y/o Publicidad,
Relaciones Publicas, Sociologia, Psicologia, Ingenieria Industrial u otra carrera que sea afin a las
funciones del cargo.

e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Conocimiento en procesos de call center o atencion telefénica.

e Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes basico y
complementario de Pensiones.

e Contar con credencial de SUPEN.

Habilidades Especiales:

Facilidad de expresion oral y escrita.

Manejo de informacion y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.
Manejo de personal.

Toma de decisiones

Capacidad de analisis
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Competencias:

Trabajo en equipo.

Integridad.

Iniciativa.

Liderazgo.

Relaciones Interpersonales.
Puntualidad

Responsabilidad

Auto supervision

e Capacidad para toma de decisiones

Experiencia:

Tres afos de experiencia en laborales administrativas, manejo de personal y con conocimientos
especificos de las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

GESTIONES COMPLEMENTARIAS

Auxiliar de Soporte (Actualizaciones 8204)

Nombre del Puesto Auxiliar de Soporte (Actualizaciones 8204)

Direccién Direccién de Negocios

Area Retencién y Servicio al Cliente-Gestiones
Complementarias

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Supervisor Area 1

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores relacionadas con la actualizacion de datos de los afiliados a Popular Pensiones
en cumplimiento a la Ley 8204 y con el objetivo de brindarle un excelente servicio.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Actualizar los expedientes Politicas Conozca a su Cliente de los afiliados de la cartera de
Fondos Voluntarios.

3. Realizar la revision de calidad de la informacion en las actualizaciones de Politicas Conozca a
su Cliente con la finalidad de cumplir con lo estipulado en normativa 8204.

4. Realizar la Debida Diligencia de CRS para los afiliados con residencia en paises inscritos en el
convenio.
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5. Atencion de requerimientos por aportes extraordinarios solicitados por Oficialia de
Cumplimiento.

6. Elaborar el expediente de aprobacion para la Relacion Comercial con afiliados de Riesgo Alto.
7. Realizar Control de calidad de las actualizaciones realizadas por Call Center externo.

8. Atender los requerimientos de la Oficialia de Cumplimiento.

9. Atender el proceso de bloqueo y desbloqueo de los afiliados.

10.  Trasladar la documentacion al area de Ingresos para su respectivo tramite o en su efecto si
existen inconsistencias se traslada al responsable de la gestion.

11.  Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

12.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.
RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen al procesamiento de
actualizacion de datos de los afiliados.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Auxiliar de Soporte recibe supervision directa del Supervisor de Area 1 con
el propdsito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: El Auxiliar de Soporte realiza una funcion de caracter operativa donde debe apegarse a las
directrices del puesto, se requiere de un grado de iniciativa para mejorar el rendimiento de los procesos.

Criterio: El Auxiliar de Soporte ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o
instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas.

Formacion Académica:

e Bachiller de secundaria.

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Habilidades Especiales:

e Habilidad numérica.
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e Manejo de informacion y documentacion.

Competencias:

Trabajo en equipo.

Relaciones interpersonales.
Orden y manejo de informacion.
Orientacién al servicio.

Experiencia:

Deseable: Un afio de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las
funciones y actividades relacionadas con el cargo

Auxiliar de Soporte (Estados de Cuenta)

Nombre del Puesto Auxiliar de Soporte (Estados de Cuenta)

Direccion Direccion de Negocios

Area Retencién y Servicio al Cliente-Gestiones
Complementarias

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Area 1

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores relacionadas con el envio de estados de cuenta y actualizacion de informacion
de los afiliados de la Operadora, con el fin de mejorar el servicio en la entrega de los estados de cuenta
electrénicamente.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Realizar la revision de los estados de cuenta para el envio masivo mensual de estados de cuenta
mediante correo electronico.

3. Realizar los reportes requeridos por la jefatura, que en materia de sus funciones le correspondan.
4. Realizar la inclusién de la informacion de rentabilidad de comision sobre saldo/rendimiento del

mes a revisar en sistema PEN 2000, una vez publicado en la pagina de SUPEN.
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5. Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

6. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

7. Realizar llamadas o atender respuestas de correo por parte de la jefatura inmediata, referente
para el envid de estados de cuenta.

8. Realizar la confeccion y el envié diario de comunicado de campafias SMS con el fin de
comunicar efectivamente informacion a los afiliados.

9. Realizar la confeccion y el envi6 diario de comunicado de campafas por la herramienta de

notificaciones con el fin de comunicar efectivamente informacion a los afiliados.
10.  Cargar archivos de actualizacion de datos Pagina WEB.
11.  Realizar control de calidad de actualizaciones, realizadas por call center externo.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen al envio de estados de cuenta a
los afiliados.
2. Es responsable de comunicado de informacion via SMS a los afiliados.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Auxiliar de Soporte recibe supervision directa del Supervisor de Area 1, con
el propdsito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: El Auxiliar de Soporte realiza una funcion de caracter operativa donde debe apegarse a las
directrices del puesto, se requiere de un grado de iniciativa para mejorar el rendimiento de los procesos.

Criterio: EIl Auxiliar de Soporte ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o
instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas

Formacion Académica:

e Bachiller de secundaria.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Dominio de Easy CRM.
Habilidades Especiales:
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e Habilidad numérica.
e Manejo de informacion y documentacion.

Competencias:

Trabajo en equipo.

Relaciones interpersonales.
Orden y manejo de informacion.
Orientacidn al servicio.

Experiencia:

Deseable: Un afio de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las
funciones y actividades relacionadas con el cargo

Auxiliar de Soporte (Gestiones Complementarias)

Nombre del Puesto Auxiliar de Soporte (Gestiones
complementarias)

Direccion Direccion de Negocios

Area Retencidn y Servicio al Cliente-Gestiones
Complementarias

Personal a Cargo N/A
Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Area 1
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de caracter administrativo y operativas relacionadas a recepcién, seguimiento
y control de boletas de gestion, adendum, TUDES, solicitudes de retiro con inconsistencias, p6lizas de
vida, boletas de libre transferencia y planes de beneficio, asegurandose que se tramiten eficiente y
eficazmente en cumplimiento a la normativa vigente y los procedimientos internos, asi como el archivo
de gestion de los documentos que lo requieran.
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FUNCIONES

1. Planifica y coordina el trabajo con su superior inmediato.

2. Recibe y evacua consultas de clientes internos y externos, mediante via telefonica, correo
electrénico y de manera fisica; aplicando los procedimientos establecidos, manteniendo los principios
de la veracidad, la claridad y la prontitud en el servicio, de acuerdo con lo establecido por las normas
vigentes.

3. Se encarga de recibir y realizar los trdmites complementarios, gestionandolos y dirigiendo los
mismos a las &reas correspondientes (boletas de gestion, polizas de vida, planes de beneficio, articulo
71y LT)

4. Actualiza, organiza y procede a realizar el envio de los traslados fisicos de Libre Transferencia
a las operadoras de destino (Envio LT).
5. Realiza la elaboracién de respuestas y solicitudes de cotizacion de los planes de beneficio; en

caso de brindar respuestas de cotizacion una vez elaboradas procede a enviar de manera fisica a las
operadoras correspondientes.

6. Se encarga de elaborar las respuestas a las notas con solicitudes o dudas de los afiliados en
cuanto a tramites, notas de juzgado, certificaciones. Los anteriores se reciben mediante las boletas de
gestion.

7. Remitir al Departamento de Operaciones las gestiones que requieren su atencion (pagos de
planes de beneficio, aplicaciones articulo 71)

8. Lleva el control actualizado de la bitacora de boletas de gestion en tramite.

9. Lleva el control actualizado de la bitacora de Libre Transferencia en tramite.

10.  Seencarga de realizar los trdmites y gestiones pertinentes al reclamo de las pélizas de vida de
los afiliados, en coordinacion con Popular Seguros. (se remiten formularios, finiquitos, gestiones de
pago)

11.  Recibe y realiza las gestiones correspondientes de los titulos TUDES (investigacion, solicitud
de traslado y cancelacion del titulo).

12.  Realizar las certificaciones correspondientes al departamento de Retencion y Servicio al
Cliente.

13.  Cumplir con los plazos establecidos en los procedimientos correspondientes para cada gestion
y trdmites a realizar.

14.  Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

15.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.
RESPONSABILIDADES

Es responsable por la ejecucion de actividades administrativas y operativas que contribuyen a la debida
atencion de solicitudes realizadas por los clientes.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Auxiliar de Soporte recibe supervision directa del Supervisor de Area 1 con
el propdsito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.
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Supervision ejercida: Es responsable Unicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: El Auxiliar de Soporte realiza una funcion de caracter administrativa, operativa y de
servicios donde debe apegarse a las directrices del puesto, se requiere de iniciativa para mejorar el
rendimiento de los procesos

Criterio: EIl Auxiliar de Soporte ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o
instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas.

Formacion Académica:
e Bachiller de secundaria.
Formacion Complementaria:

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Preferiblemente con conocimientos de la ley 7983 y su Reglamento.
Preferiblemente con alto dominio de la Ley 8204 y la Guia Conozca a su Cliente.
Manejo de informacién y documentacion.

Competencias:

Administracion del tiempo.

Orden.

Trabajo en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Actitud proactiva.

Orientacion a la calidad.

Capacidad de concentracion.

Agilidad y precision.

Minuciosidad.

Compromiso.

Orientacion en Servicio al cliente.
Capacidad en solucidon de problemas.
Orientacion hacia la calidad y cumplimiento.
Capacidad de analisis.

Manejo de conflictos.

Persona que preste atencion a detalles y calidad en su trabajo.
Disponibilidad cuando se requiera.

Experiencia:

Deseable: Contar con un afio de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos
especificos de las funciones y actividades relacionadas con el cargo.
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Auxiliar de Soporte (Planes de Beneficios)

Nombre del Puesto Auxiliar de Soporte (Planes de beneficios)

Direccién Direccién de Negocios

Area Retencion y Servicio al Cliente-Gestiones
Complementarias

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Area 1

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de caracter administrativo, operativas, normativas y de servicio relacionadas
a la concesion de beneficios del Régimen Obligatorio de Pensiones, en el seguimiento y gestion de los
tramites que aplican para suscribir un plan de beneficios en cumplimiento a la normativa vigente.

FUNCIONES
1. Planifica y coordina el trabajo con su superior inmediato.
2. Recibe y evacla consultas de clientes internos y externos, mediante via telefénica, correo

electronico y de manera fisica; aplicando los procedimientos establecidos, manteniendo los principios
de la veracidad, la claridad y la prontitud en el servicio, de acuerdo con lo establecido por las normas
vigentes.

3. Realiza la elaboracién de respuestas y solicitudes de cotizacion de los planes de beneficio; en
caso de brindar respuestas de cotizacion una vez elaboradas procede a enviar de manera fisica a las
operadoras correspondientes.

4. Incluir contratos de planes de beneficio, mediante la herramienta de Pension2000, ejecutando
cambios en modalidades de pago, cambios de cuentas de clientes, etc.)

5. Mensualmente realiza el proceso para la campafia de recalculos de planes de beneficio.

6. Realiza a inicios de cada mes los recalculos para el cambio de montos en rentas permanentes y
retiros programados de los planes de beneficio.

7. Diariamente realiza VVanus de conformacion para los planes de beneficio de capital conformado.
8. Realiza la inclusién de addendum (inclusion de los beneficiarios de las personas que acceden
al pago de los planes a causa de la defuncién de los afiliados)

9. Gestionar los comunicados via correo electronico, llamadas, correo fisico o SMS, notificando

los avances en el proceso de Planes de Beneficios (Planes de Beneficio, conformacion de los fondos,
apertura de los tramites y procesos de seleccion)

10.  Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

11.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES
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Es responsable por la ejecucion de actividades administrativas y operativas que contribuyen a la debida
atencion del proceso de planes de beneficios.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Auxiliar de Soporte recibe supervision directa del Supervisor de Area 1 con
el propdsito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable Unicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: El Auxiliar de Soporte realiza una funcion de caracter administrativa, operativa y de
servicios donde debe apegarse a las directrices del puesto, se requiere de iniciativa para mejorar el
rendimiento de los procesos

Criterio: EIl Auxiliar de Soporte ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o

instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas.

Formacion Académica:
e Bachiller de secundaria.
Formacién Complementaria:

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Preferiblemente con conocimientos de la ley 7983 y su Reglamento.
Preferiblemente con alto dominio de la Ley 8204 y la Guia Conozca a su Cliente.
Manejo de informacion y documentacion.

Competencias:

Administracion del tiempo.

Orden.

Trabajo en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Actitud proactiva.

Orientacion a la calidad.

Capacidad de concentracion.
Agilidad y precision.

Minuciosidad.

Compromiso.

209



e Orientacion en Servicio al cliente.

e Capacidad en solucién de problemas.

e Orientacion hacia la calidad y cumplimiento.

e Capacidad de andlisis.

e Manejo de conflictos.

e Persona que preste atencion a detalles y calidad en su trabajo.
e Disponibilidad cuando se requiera.

Experiencia:

Deseable: Contar con un afio de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos
especificos de las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Oficial de Servicio 2 (Gestor de Beneficio)

Nombre del Puesto Oficial de Servicios 2 (Gestor de Beneficio)

Direccién Direccién de Negocios

Area Retencién y Servicio al Cliente-Gestiones
Complementarias

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Area 1

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y controlar las diferentes actividades relacionadas con atencién de las diferentes
actividades derivadas de los tramites complementarios: boletas de gestién, documentos de libre
transferencia, TUDES, articulos 71, certificaciones, pélizas de viday el proceso de planes de beneficio.

FUNCIONES

1- Planificar, organizar, dirigir, coordinar, dar seguimiento y evaluar las actividades técnicas y
administrativas del personal a cargo del proceso de Planes de Beneficio y Atencion de tramites
complementarios en conjunto con su superior inmediato.

2- Velary dar seguimiento a la atencion y consultas realizadas por los afiliados respecto a tramites
complementarios: boletas de gestion, TUDES, polizas, certificaciones y planes de beneficio para que
los mismos se procesen dentro del plazo establecido, en concordancia con la normativa vigente.

3- Atender y dar seguimiento a las consultas y quejas de afiliados que ingresan mediante correo
electronico o documento formal por parte de la Superintendencia de Pensiones y/ Gerencia General.
4- Colaborar en el establecimiento, mantenimiento, mejora y evaluacion del sistema de control

interno del proceso de planes de beneficio y tramites complementarios, asi como en la ejecucion de las
acciones necesarias para garantizar su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General
de Control Interno.
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5- Colaborar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos de planes de beneficio y
tramites complementarios.

6- Gestionar los traslados de fondos voluntarios (B-A).

7- Atender y dar seguimiento al proceso de las encuestas de libre transferencia (salientes y
entrantes) y encuestas de satisfaccion.

8- Inclusion y atencion de requerimientos del &rea.

9- Realizar la revision de la informacion de rentabilidad de comision sobre saldo/rendimiento del

mes a revisar en sistema PEN 2000, una vez publicado en la pagina de SUPEN.

10-  Promover las mejoras que, en coordinacion con su supervisor, se consideren importantes para
la mejora del proceso.

11-  Atender consultas y solicitudes realizadas por los ejecutivos de las plataformas de servicio y
otras areas de la Direccion.

12-  Asistir a juntas, reuniones, seminarios y eventos y participar en comites o grupos de trabajo, asi
como otras actividades.

13-  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y
metas del proceso a su cargo, asi como de la preparacion y custodia de la documentacion del proceso.
CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EIl Oficial de Servicios 2 recibe supervision directa del Supervisor de area 1
Gestiones Complementarias con el propdésito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas
disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: El Oficial de Servicios 2 requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y
potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos a cargo.

Criterio: El Oficial de Servicios 2 requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones,
asi mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o
lineamientos relacionados con su entorno.

Disponibilidad: El Oficial de Servicios 2 requiere contar con disponibilidad para rotaciones, atencion
de puestos en el mismo nivel en casos que la empresa requiera por condiciones especiales.

FORMACION ACADEMICA:
e Segundo afio aprobado en la carrera de Administracion de Empresas o carrera afin.

Formacion Complementaria:
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e Nivel Avanzado del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes bésico y
complementario de Pensiones.

HABILIDADES ESPECIALES:

Manejo de informacion y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Manejo de personal.

Ser analitico.

COMPETENCIAS:

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Relaciones interpersonales.
Orden y manejo de informacion.
Iniciativa

Experiencia:

Dos afios de experiencia en labores administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

Oficial de Servicio 2 (Planes de Beneficio)

Nombre del Puesto Oficial de Servicios 2 (Planes de Beneficio)

Direccién Direccién de Negocios

Area Retencién y Servicio al Cliente-Gestiones
Complementarias

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Supervisor Area 1

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de caracter administrativo, operativas, normativas y de servicio relacionadas
a la concesion de beneficios del Régimen Obligatorio de Pensiones, en el seguimiento y control de los
tramites que aplican para suscribir un plan de beneficios en cumplimiento a la normativa vigente.

FUNCIONES
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1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Recibir y evacuar consultas, tanto de clientes internos como externos, por via telefonica o correo
electrdnico, aplicando los procedimientos establecidos y manteniendo los principios la veracidad, la
claridad y la prontitud en el servicio, de acuerdo con lo establecido por las normas vigentes.

3. Recibir los casos que apliquen para plan de beneficio y gestionar los célculos de las
modalidades.

4. Velar porque se realicen las respectivas Ilamadas telefonicas o comunicados via correo
electronico, correo fisico o SMS, notificando los avances en el proceso de Planes de Beneficios.

5. Velar por el cumplimiento de los plazos respecto a las cotizaciones de los Planes de Beneficios
con las respectivas entidades.

6. Velar por que la asignacion del contrato de PB se realice en el plazo establecido por la
normativa.

7. Gestionar el re-calculo de los contratos de Plan de Beneficios que administra la operadora, en
el plazo establecido por la normativa.

8. Realizar cambios de cuenta cliente de los planes de beneficios.

9. Inactivar contratos en caso de fallecimiento del afiliado o beneficiario, asi como también, en
casos de cambio de modalidad.

10.  Ingresar al sistemay gestionar con el departamento de T.I la inclusion correcta de los contratos

de Planes de Beneficio nuevos.

11.  Verificar y realizar oficios si aplican para retiro total (reajuste de pension, nuevos beneficiarios
en el régimen)

12.  Verificar y realizar oficios para el traslado de los recursos del fondo ROP al fondo PB, en caso
de cese de funciones de afiliados o remanentes.

13.  Registrar y actualizar los diferentes controles y bitacoras del proceso.

14.  Coordinar que las actividades relacionadas con el proceso de planes de beneficio, cumplan con
la normativa vigente.

15.  Gestionar el proceso de traslados de planes de beneficios (entrantes y salientes).

16.  Atencion de casos correspondientes al articulo 14.

17.  Realizar y atender las pruebas de requerimientos que acorde a sus funciones correspondan.

18.  Revisary realizar los ajustes a los planes de beneficios, segln la documentacion presentada por
los afiliados.

19.  Promover las mejoras que, en coordinacion con su supervisor, se consideren importantes para
la mejora del proceso.

20.  Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

21.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades administrativas, operativas y de servicios que
contribuyen a la debida atencion de los tramites realizados por los clientes, manteniendo los estandares
de servicio y normativos.

CONDICIONES ESPECIALES
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Supervision recibida: El Oficial de Servicios 2 recibe supervision directa del Supervisor de Area 1 con
el propdsito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable Unicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: El Oficial de Servicios 2 realiza una funcién de caracter administrativa, operativa y de
servicios donde debe apegarse a las directrices del puesto, se requiere de iniciativa para mejorar el
rendimiento de los procesos.

Criterio: El Oficial de Servicios 2 ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o
instrucciones precisas, detalladas y permanentes, asi mismo debe contar con facultades técnicas u
operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados con el
proceso de concesion de los beneficios.

Formacion Académica:

e Segundo afio aprobado en la carrera de Administracion de Empresas o carrera afin.

Formacién Complementaria:

e Conocimiento sobre el Reglamento de beneficios del régimen de capitalizacion individual.

e Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes basico y
complementario de Pensiones.

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Habilidades Especiales:

e Manejo de informacién y documentacion.
e Capacidad de andlisis y solucion de problemas.
e Facilidad de expresion oral y escrita.

Competencias:

Trabajo en equipo.

Relaciones interpersonales.
Orden y manejo de informacion.
Orientacion al servicio.

Experiencia:

Dos afios de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.
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Servicios Especiales

Nombre del Puesto

Servicios Especiales

Direccion

Direccién de Negocios

Area

Retencion y Servicio al

Cliente-Gestiones

Complementarias
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Area 1
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores relacionadas con la atencion de los clientes de la Operadora, a fin de brindar
una atencion personalizada y eficaz al cliente y cumplir con sus expectativas de servicio.

FUNCIONES
1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.
2. Recibir y evacuar consultas, tanto de clientes internos como externos, por via telefonica, correo

electrénico o WhatsApp, aplicando los procedimientos establecidos y manteniendo los principios la
veracidad, la claridad y la prontitud en el servicio, de acuerdo con lo establecido por las normas
vigentes.

3. Realiza la elaboracion de respuestas y solicitudes de cotizacion de los planes de beneficio; en
caso de brindar respuestas de cotizacion una vez elaboradas procede a enviar de manera fisica a las
operadoras correspondientes.

4. Incluir contratos de planes de beneficio, mediante la herramienta de Pension2000, ejecutando
cambios en modalidades de pago, cambios de cuentas de clientes, etc.)

5. Mensualmente realiza el proceso para la campafia de recalculos de planes de beneficio.

6. Realiza a inicios de cada mes los recalculos para el cambio de montos en rentas permanentes y
retiros programados de los planes de beneficio.

7. Diariamente realiza VVanus de conformacidn para los planes de beneficio de capital conformado.
8. Realiza la inclusion de addendum (inclusion de los beneficiarios de las personas que acceden
al pago de los planes a causa de la defuncion de los afiliados)

9. Gestionar los comunicados via correo electronico, llamadas, correo fisico o SMS, notificando

los avances en el proceso de Planes de Beneficios (Planes de Beneficio, conformacion de los fondos,
apertura de los trdmites y procesos de seleccion)

10.  Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

11.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES
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1. Es responsable por la ejecucion de actividades administrativas y operativas que contribuyen a la
debida atencidn del proceso de planes de beneficios.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El puesto de Servicios Especiales recibe supervision directa del Supervisor de
area 1 con el proposito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable Unicamente por la realizacién de su propio trabajo.

Iniciativa: El puesto de Servicios Especiales realiza una funcion de caracter operativa donde debe
apegarse a las directrices del puesto, se requiere de un grado de iniciativa para mejorar el rendimiento
de los procesos.

Criterio: El puesto de Servicios ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o

instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas.

Formacion Académica:

e Bachiller de secundaria.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Contar preferiblemente con conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los
regimenes basico y complementario de Pensiones.

Habilidades Especiales:

e Conocimiento en técnicas de atencion telefénica.
e Manejo y trato en clientes dificiles.

Competencias:

Orientacién al servicio.
Colaboracion.

Capacidad de trabajar bajo presion.
Trabajo en equipo.

Experiencia:
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Deseable: Contar con un afio de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos
especificos de las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Supervisor de Area 1

Nombre del Puesto Supervisor de Area 1

Direccién Direccidn de Negocios

Area Retencion y Servicio al Cliente-Gestiones
Complementarias

Personal a Cargo Auxiliar de Soporte y Oficial de Servicios 2

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Retencion y Servicio al Cliente

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y controlar las diferentes actividades relacionadas con la atencién de tramites y
solicitudes de los afilados, actualizacion de informacion y envio de Estados de cuenta masivos de los
afiliados de Popular Pensiones, asegurandose que se procesen eficiente y eficazmente en cumplimiento
a la normativa vigente.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, dar seguimiento y evaluar las actividades técnicas y
administrativas del personal a su cargo en conjunto con su superior inmediato.

2. Planificar, coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas con la debida actualizacion
de datos segun la Ley 8204, envio masivo de Estados de cuenta y la inclusion de todo lo relacionado a
gestiones de planes de beneficios.

3. Colaborar en el establecimiento, mantenimiento, mejora y evaluacion del sistema de control
interno del proceso bajo su responsabilidad, asi como en la ejecucion de las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno

4. Identificar los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la dependencia bajo su
responsabilidad.

5. Establecer y ejecutar las acciones que permitan la mitigacion de los riesgos identificados en
cada proceso de la dependencia bajo su responsabilidad

6. Participar en el desarrollo, mantenimiento y mejora continua de los procedimientos y
disposiciones administrativas que regulan su campo de accion y velar porque se lleven a cabo las
politicas y los lineamientos emitidos por las autoridades superiores y entes reguladores.

7. Coordinar la recepcion de la documentacion (Actualizacién Politicas Conozca a su cliente),
realizados por las diferentes plataformas de servicio, alrededor de todo el pais.

8. Controlar y velar por el buen desempefio del personal que ejecuta los procesos de las
actualizaciones de datos de los afiliados.

9. Coordinar, supervisar y asesorar el proceso de revisién, e inclusion de las actualizaciones de
los afiliados.

10.  Atender alertas de afiliados que requieren autorizacion de gerencia para mantener la relacion
comercial.
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11.  Atender solicitudes de documentacion de la oficialia de cumplimiento

12.  Elaborary revisar el presupuesto ordinario y extraordinario del area.

13.  Velar que en todos los procesos se apeguen al cumplimiento de la Ley 8204, 7983 y las
disposiciones internas, establecidas para evitar el riesgo de error en las revisiones del Ente Supervisor.
14.  Elaborar y actualizar procedimientos que corresponden al rea de Gestiones Complementarias.
15.  Atender las observaciones realizadas por la auditoria interna y externa.

16.  Desarrollar una excelente comunicacion entre el area y otros departamentos involucrados en la
gestion.

17.  Velar por el orden en el manejo de la documentacion.

18.  Coordinar la preparacion de la base de datos al Call Center Interno y externo para la
actualizacion de los expedientes de los afiliados de la Operadora.

19.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

20.  Revisar los aportes y rendimientos de los estados de cuenta de los afiliados de manera que estos
concuerden con el saldo final.

21.  Realizar el envio masivo mensual de estados de cuenta mediante correo electrénico y realizar
el seguimiento del mismo.

22.  Realizar el envio de campafias masivas de comunicacién mediante correo electronico y realizar
el seguimiento del mismo.

23.  Realizar el envio masivo de SMS y realizar el seguimiento del mismo.

24.  Coordinar las nuevas aplicaciones informaticas con el Departamento de Tecnologia de
Informacion.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y
metas contemplados en el Plan Anual Operativo del proceso a su cargo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Supervisor de Area 1 recibe supervision directa del Jefe de Area de Retencion
y Servicio al Cliente con el proposito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas
disposiciones.

Supervision ejercida: El Supervisor de Area 1 ejerce supervision directa sobre los puestos de Auxiliar
de Soporte y Oficial de Servicios 2 con el propoésito de evaluar la gestion operativa realizada de forma
que la informacion sea procesada y remitida correctamente.

Iniciativa: El Supervisor de Area 1 requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y
potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos a cargo.

Criterio: El Supervisor de Area 1 requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asi
mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o
lineamientos relacionados con su entorno.

Formacién Académica;
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e Licenciatura o Maestria en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carrera afin a las
ciencias sociales.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes basico y
complementario de Pensiones y de la Ley 8204.

e Manejo del Sistema Pension 2000.

Habilidades Especiales:

Manejo de informacion y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Habilidad numérica.

Manejo de personal.

Competencias:

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Relaciones interpersonales.
Orden y manejo de informacion.
Iniciativa

Experiencia:

Tres afios de experiencia en labores administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

MANTENIMIENTO DE CARTERA

Auxiliar de Soporte (Administrativo)

Direccién Direccion de Negocios

Area Retencion y Servicio al Cliente- Mantenimiento
de Cartera

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Area 1

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

219



| Direccion | Direccién de Negocios

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar labores de soporte administrativo y operativo al area de Mantenimiento de Cartera, a fin de
obtener optimos resultados para el cumplimiento de los objetivos y metas definidas.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Apoyar la coordinacion de diferentes actividades que se realizan en el &rea y brindar el
seguimiento de las mismas.

3. Realizar labores administrativas y/o operativas que le sean asignadas, de acuerdo al cargo.

4. Archivar documentacion del area.

5. Llevar el control, seguimiento y actualizacion de archivos de control que le sean asignados.

6. Realizar control de calidad en la bitdcora de Visitas y Gestiones de los ejecutivos de
Mantenimiento de Cartera.

7. Realizar y controlar la entrega de promocionales a los ejecutivos senior, junior y oficiales de
servicio.

8. Crear, organizar y Mantener el control de archivo de viaticos.

9 Asignacion de consecutivos de oficios.

10.  Realizar y revisar el control de activos del area.

11.  Revisar, gestionar y entregar la liquidacion y adelantos de viaticos del &rea.

12.  Realizar otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

13.  Asesorar a clientes internos y externos en las materias bajo su competencia profesional y
laboral, atender, elaborar y presentar toda la informacion (consultas, oficios, informes, estadisticas y
otros) que en materia de su competencia le requiera su superior inmediato.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucién de las actividades administrativas que contribuyan a la
realizacion de los procesos del area y asi en el cumplimiento de metas.

2. Es responsable por la preparacion, custodia o manipulacion de documentos del proceso a su
cargo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Auxiliar de Soporte recibe supervision directa del Supervisor de Area 1 con
el propdsito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: El Auxiliar de Soporte requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad.
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Criterio: EIl Auxiliar de Soporte ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o
instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas.

Formacion Académica:
e Bachiller de secundaria.

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Conocimiento y dominio de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes basico
y complementario de pensiones.

e Preferiblemente manejo de sistemas de consultas tales como: pension 2000, crm, Equifax, SICERE,
Visién 2020, Apex.

Habilidades Especiales:

e Manejo de informacién y documentacion.
e Agilidad y precision.
e Dominio de técnicas para la redaccion de informes

Competencias:

Don de servicio.
Colaboracién.

Orden.

Trabajo en equipo.
Confidencialidad.
Comunicacion.
Administracion del tiempo.
Relaciones Interpersonales.

Experiencia:

Deseable: Un afio de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las
funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Auxiliar de Soporte

Nombre del Puesto Auxiliar de Soporte

Direccién Direccion de Negocios

Area Retencion y Servicio al Cliente-Mantenimiento
de Cartera
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Personal a Cargo N/A
Puesto del Jefe Inmediato Coordinador de Servicios
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores relacionadas con la atencion del servicio en clientes de alto patrimonio de la
Operadora a fin de brindar un efectivo y eficiente servicio.

Realizar diversas labores de caracter administrativo y operativo relacionado con los procesos del area,
cumplimiento de metas, tramites, consultas y gestiones de los clientes y empresas, con el objetivo de
dar soporte a las diferentes gestiones y procesos del departamento.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Apoyar la coordinacion de diferentes actividades que se realizan en el departamento y brindar
el seguimiento de las mismas.

3. Cumplir en todo momento mientras realiza las funciones establecidas en su trabajo con el
Cadigo de ética del Conglomerado Financiero del Banco Popular.

4. Participar en reuniones, eventos, comités y grupos de trabajo, en los cuales se estudien los
aspectos relacionados con las labores asignadas.

5. Realizar labores administrativas y/o operativas que le sean asignadas, de acuerdo al cargo.

6. Realizar visitas a empresas de alto patrimonio con el fin de brindarles informacion actualizada
con respecto a sus fondos administrados por la Operadora.

7. Atender consultas telefonicas y electronicas de la cartera de clientes asignada al Area de

Mantenimiento de Cartera, asi como de consultas a clientes internos o en forma personalizada y
promover el uso y la adquisicion de los servicios y productos que ofrece la Operadora.

8. Realizar llamadas telefénicas y enviar correos electronicos a la cartera de clientes asignada al
Area de Mantenimiento de Cartera.
9. Efectuar la actualizacion de datos de los afiliados segun los términos de la Ley 8204, atender

casos de cumplimiento en los plazos establecidos para los diferentes procesos.

10.  Mantener actualizadas la cartera de clientes asignada.

11.  Bridar informacion concerniente a retiros, fondos, rendimientos, comisiones, utilidades y
demas servicios de la Operadora y gestionar los tramites requeridos por los clientes de la cartera
asignada.

12.  Cumplir con los plazos de entrega de documentacion y tramites de los clientes a los entes
respectivos.

13.  Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

14.  Realizar cualesquiera otras actividades que le sean asignadas.

15.  Revisar e incluir las actualizaciones de datos y adendums de contratos.

16.  Comercializar los productos voluntarios que ofrece la Operadora, asi como el incremento de
cuotas y aportes extraordinarios en cuentas ya existentes, a los afiliados asignados a su cartera.
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17.  Realizar los tramites de traslados de contratos voluntarios y obligatorios a los clientes que asi
lo requieran.

18.  Reuvisar, gestionar y entregar los contratos nuevos que realice.

19.  Efectuar gestiones de recaudacion y reactivacion de aportes.

20.  Hacer revisiones de casos que le sean asignados.

21.  Realizar la operativa de trdmites de liquidaciones de los clientes de la cartera asignada.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a brindar un servicio &gil y
eficiente mediante informacion actualizada al cliente.
2. Es responsable por la ejecucion de las actividades administrativas que contribuyan a la

realizacion de los procesos del area y asi en el cumplimiento de metas del departamento.
CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Auxiliar de Soporte recibe supervision directa del Coordinador de Servicios
con el proposito de dar cumplimiento a las actividades del &rea y demas disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Auxiliar de Soporte requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad.

Criterio: El Auxiliar de Soporte ejecuta actividades variadas, asignadas bajo reglas o instrucciones

precisas y detalladas, le corresponde resolver situaciones, en las cuales la solucion posee un nivel

determinado de complejidad para el cual el auxiliar de soporte debe de someterse a una constante curva

de aprendizaje durante la ejecucion de su puesto, para poder dar una respuesta completa y satisfactoria

ante las diferentes situaciones que se presentan en su quehacer diario.

Formacion Académica:

e Bachiller de secundaria y/o técnico medio en Ejecutivo para Centros de Servicios.

Formacién Complementaria

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Conocimiento y dominio de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes basico
y complementario de Pensiones.

e Preferible contar con credencial de promotor de SUPEN.

Habilidades Especiales:

e Manejo de informacion y documentacion.
e Agilidad y precision.
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e Dominio de técnicas para la redaccion de informes

Competencias:

Don de servicio.
Colaboracion.

Orden.

Trabajo en equipo.
Confidencialidad.
Comunicacion.
Administracion del tiempo.
e Relaciones Interpersonales.

Experiencia:

Deseable: Contar con un afio de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos
especificos de las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Coordinador de Servicios

Nombre del Puesto Coordinador de Servicios

Direccién Direccién de Negocios

Area Retencién y Servicio al Cliente-Mantenimiento
de Cartera

Personal a Cargo Auxiliares de Soporte

Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Area 1

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y controlar las diferentes actividades relacionadas con los procesos del
departamento, como lo son, liquidaciones de retiros a afiliados, gestion de actualizacion, inclusion y
aprobacién de datos de la Ley #8204, Control Interno, controles y seguimiento de procesos, atencion
de solicitudes de otros departamentos, acompafiamiento en visitas empresariales e individuales, entre
otros.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, dar seguimiento y evaluar las actividades técnicas y
administrativas del personal a su cargo.
2. Supervisar, controlar y asistir las labores del personal a cargo.
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3. Revisar y evaluar el cumplimiento de las metas y el avance en la atencion de la cartera del
personal a su cargo.

4. Programar las visitas a las empresas de los auxiliares de soporte de Mantenimiento de Cartera,
segun coordinacion con el area.

5. Mantener la agenda de salidas de los auxiliares de soporte actualizada.

6. Acompafiamiento a los auxiliares de soporte en las visitas individuales y empresariales.

7. Organizar, coordinar y evaluar los planes, objetivos, metas de la dependencia bajo su

responsabilidad, asi como las actividades desarrolladas por el personal a su cargo, en conjunto con su
superior inmediato.

8. Planificar, coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas con los procesos del
departamento.
9. Colaborar en el establecimiento, mantenimiento, mejora y evaluacion del sistema de control

interno del proceso bajo su responsabilidad, asi como en la ejecucion de las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

10.  Cumplir en todo momento mientras realiza las funciones establecidas en su trabajo con el
Caodigo de ética del Conglomerado Financiero del Banco Popular.

11.  Colaborar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la
dependencia bajo su responsabilidad.

12.  ldentificar las posibles mejoras en el servicio brindado a los clientes de la cartera de Gestion
privada de Clientes.

13.  Participar en el desarrollo, mantenimiento y mejora continua de los procedimientos y
disposiciones administrativas que regulan su campo de accién y velar porque se lleven a cabo las
politicas y los lineamientos emitidos por las autoridades superiores y entes reguladores.

14.  Identificar y coordinar necesidades de capacitacion y actualizacion continua para el personal a
su cargo.

15.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Coordinador de Servicios recibe supervision directa del Supervisor de Area 1
con el proposito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: EI Coordinador de Servicios ejerce supervision directa sobre los puestos de
Auxiliares de Soporte de Mantenimiento de Cartera, con el proposito de evaluar que la gestion realizada
sea la correcta.

Iniciativa: El Supervisor de Area 1 requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y
potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos a cargo.

Criterio: El Coordinador de Servicios requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones,
asimismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o
lineamientos relacionados con su entorno.

Formacién Académica;
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e Bachiller universitario en carrera afin a las ciencias sociales: Administracion de Empresas
(Negocios) con énfasis en Finanzas, Mercadeo, Banca o Contabilidad, Economia, Administracién
Pablica, Contaduria, Comercio Internacional, Comunicacion con énfasis en Mercadeo y/o
Publicidad, Relaciones Publicas, Sociologia, Psicologia, Ingenieria Industrial u otra carrera que sea
afin a las funciones del cargo.

e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Conocimiento en procesos de servicio al cliente.

e Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes béasico y

complementario de Pensiones.
e Contar con credencial de SUPEN.

Habilidades Especiales:

Facilidad de expresion oral y escrita.
Manejo de informacién y documentacion.

Manejo de personal.
Competencias:

Trabajo en equipo.
Integridad.

Iniciativa.

Liderazgo.

Relaciones Interpersonales.

Experiencia:

Habilidad para planear, organizar y coordinar.

Tres afios de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones

y actividades relacionadas con el cargo.

Ejecutivo de Mantenimiento Senior

Nombre del Puesto

Ejecutivo de Mantenimiento Senior

Direccion

Direccion de Negocios

Area

Retencidn y Servicio al Cliente-Mantenimiento
de Cartera

Personal a Cargo

N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Supervisor de Area 1

Fecha Actualizacion

30 de abril del 2021
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OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar una atencion personalizada e integral a los clientes de alto patrimonio, y de calidad en la gestion
de los tramites solicitados, segun la cartera de clientes asignada por Popular Pensiones.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar gestiones diarias.

2. Mantener un control con el seguimiento de la cartera asignada en la cual se detallen las visitas,
Ilamadas telefonicas, campafias mensuales y otras gestiones realizadas.

3. Atencidn de convenios empresariales y fondos especiales. Segun corresponda se debe coordinar
la entrega mensual o trimestral de estados consolidados de forma digital o fisica.

4. Coordinar las citas individuales o empresariales y preparar la informacion para los afiliados en
relacion al motivo de la visita.

5. Brindar atencion telefonica o electronica u otro medio por el cual se requiera de atencion ya sea
al cliente interno y externo.

6. Coordinar las visitas a las empresas, con el fin de atender a los afiliados y gestionar planes
voluntarios.

7. Realizar la actualizacion de datos y justificacion de aportes extraordinarios segun los términos
de la Ley 8204 a los clientes de alto patrimonio, clientes juridicos y a personas expuestas politicamente.
8. Coordinar y ejecutar con las empresas charlas de asesoria sobre pensiones: planes voluntarios
y obligatorios; prejubilados e inducciones.

9. Prospectar nuevas empresas para las negociaciones de planes colectivos.

10.  Realizar los adendum, actualizaciones por servicio y Ley 8204, articulo 71, certificaciones en
PEN 2000, generacion de estados de cuenta.

11.  Tramitar, incluir y procesar las solicitudes de retiro.

12.  Comercializar los productos voluntarios que ofrece la Operadora, asi como el incremento de
cuotas y aportes extraordinarios en cuentas ya existentes.

13.  Realizar los tramites de traslados de contratos voluntarios y obligatorios a los clientes que asi
lo requieran.

14.  Promover en los clientes, el uso de los servicios que ofrece la Operadora.

15.  Llenado de contratos voluntarios.

16.  Brindar el apoyo necesario a las actividades de la jefatura.

17.  Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

18.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

19.  Capacitar a los clientes en el marco juridico que regula el Sistema Nacional de Pensiones, asi
como brindar informacion general sobre los servicios que ofrece la Operadora.

20. Mantener un control mensual con el seguimiento de la cartera de clientes asignada, incluyendo:
visitas, llamadas, campafias mensuales y otras gestiones realizadas. Apoyar las gestiones requeridas
por el cliente, asi como tramitar y supervisar la entrega puntual de estados de cuenta y documentacion
relacionada, a los clientes asignados.

CONDICIONES ESPECIALES
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Supervision recibida: El Ejecutivo de Mantenimiento Senior recibe supervision directa del Supervisor
de Area 1 con el proposito de atender consultas especificas para brindar respuestas que satisfagan al
cliente y mejorar la calidad del servicio.

Supervision ejercida: El Ejecutivo de Mantenimiento Senior es responsable por la realizaciéon de su
propio trabajo.

Iniciativa: El Ejecutivo de Mantenimiento Senior requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con
propiedad y potestad para gestionar recomendaciones y acciones a la cartera de clientes asignada.
Asimismo, requiere iniciar contactos de ampliacion de negociaciones en las empresas atendidas a fin
de ampliar la gama de servicios que tenga el cliente con la Operadora.

Criterio: El Ejecutivo de Mantenimiento Senior requiere de criterio para anticipar problemas y aportar
soluciones, asi mismo, facultades técnicas, conocimientos financieros y operativas para emitir
opiniones, recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados con su entorno.

Formacion Académica:

e Licenciatura en Administracion de Empresas o carrera a fin a las ciencias sociales (Economia,
Administracion, Derecho, Relaciones Publicas, Mercadeo, Comercio Internacional, Relaciones
Internacionales, Psicologia) u otra que sea afin a las funciones del cargo.

e Incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Contar con credencial de SUPEN.

e Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes basico y
complementario de Pensiones.

e Conocimiento de economia y finanzas.

e Preferiblemente manejo de sistemas de consultas tales como: pension 2000, crm, Equifax, SICERE,
Vision 2020, Apex.

Habilidades Especiales:

Buena presentacion.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Conocimiento en técnicas de servicio y ventas.
Conocimiento en técnicas de etiqueta y servicio al cliente.

Competencias:

e Actitud proactiva.
e Trabajo en equipo.
e Habilidad de negociacion y atencion de conflictos.
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e Facilidad de comunicacién.

Experiencia requerida

Tres afios de experiencia en temas asociados al mercado de pensiones complementarias y con
conocimientos especificos de las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Ejecutivo de Mantenimiento

Nombre del Puesto Ejecutivo de Mantenimiento

Direccion Direccion de Negocios

Area Retencion y Servicio al Cliente-Mantenimiento
de Cartera

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Area 1

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Promover, brindar informacién y atencion personalizada a los clientes de alto patrimonio acerca de
los productos y servicios de la Operadora. Segun la cartera de clientes asignada por Popular Pensiones.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Atender, elaborar y presentar toda la informacion (consultas, informes y otros) que, en materia
de su competencia, le requiera su superior inmediato.

3. Identificar oportunidades de negocio y al establecer contactos, comunicar a su jefatura
inmediata sobre la forma de proceder.

4. Atender a clientes internos y externos via telefonica, correo electrénico, o en forma
personalizada y promover el uso y la adquisicién de los servicios y productos que ofrece la Operadora.
5. Capacitar a los clientes en el marco juridico que regula el Sistema Nacional de Pensiones, asi
como brindar informacion general sobre los servicios que ofrece la Operadora.

6. Mantener un control mensual con el seguimiento de la cartera de clientes asignada, incluyendo:

visitas, Ilamadas, camparias mensuales y otras gestiones realizadas. Apoyar las gestiones requeridas
por el cliente, asi como tramitar y supervisar la entrega puntual de estados de cuenta y documentacion
relacionada, a los clientes asignados.

7. Cumplir con los deberes y las funciones qué en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

8. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

9. Realizar actualizacion de datos y justificacion de aportes extraordinarios segun los términos de
la Ley 8204 a los clientes de alto patrimonio, y a personas expuestas politicamente. Asi como realizar
los registros correspondientes en los sistemas indicados para dichas funciones.
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10.  Coordinar las visitas a las empresas, con el fin de atender consultas a los afiliados, y gestionar
planes voluntarios.

11.  Coordinar con las empresas charlas de Asesoria en Pensiones: Planes Voluntarios y
Obligatorios, Prejubilados e Induccion.

12.  Comercializar los productos voluntarios que ofrece la Operadora, asi como el incremento de
cuotas y aportes extraordinarios en cuentas ya existentes.

13.  Promover en los clientes, el uso de los servicios que ofrece la Operadora.

14.  Realizar los trdmites de traslados de contratos voluntarios y obligatorios a los clientes que asi
lo requieran.

13.Incluir las gestiones en la bitacora de Informes y Gestiones de manera diaria.

14.  Atencion de quejas o solicitudes mediante las lineas de servicios, por parte de los afiliados
asignados a la cartera del ejecutivo.

15.  Realizar tramites de retiro, addendum, articulo 71 o cualquier tramite que requiera el cliente y
realizar su debida inclusion en el sistema que corresponda.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Ejecutivo de Mantenimiento recibe supervision directa del Supervisor de Area
1 con el proposito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: El Ejecutivo de Mantenimiento requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad
y potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos a cargo.

Criterio: El Ejecutivo de Mantenimiento requiere de criterio para anticipar problemas y aportar
soluciones, asi mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones,
directrices o lineamientos relacionados con su entorno.

Formacion Académica:

e Bachillerato en Administracion de Empresas o carrera a fin a las ciencias sociales (Economia,
Administracion, Derecho, Relaciones Publicas, Mercadeo, Comercio Internacional, Relaciones
Internacionales, Psicologia) u otra que sea afin a las funciones del cargo.

e Incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook)
e Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes basico y
complementario de Pensiones.

230



e Contar con credencial de SUPEN

e Preferiblemente manejo de sistemas de consultas tales como: pension 2000, crm, Equifax, SICERE,
Vision 2020, Apex.

Habilidades Especiales:

e Buena presentacion.

e Facilidad de expresion oral y escrita.

e Conocimiento en técnicas de servicio 0 asesoria en ventas.

Competencias:

Actitud proactiva.

Trabajo en equipo.

Habilidad de negociacion y atencion de conflictos.
Facilidad de comunicacion.

Experiencia:

Dos afios de experiencia en labores de servicio al cliente o ventas y conocimientos especificos de las
funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Oficial de Servicios 2 (Administrativo)

Nombre del Puesto Oficial de Servicios 2 (Administrativo)

Direccion Direccion de Negocios

Area Retencion y Servicio al Cliente- Mantenimiento
de Cartera

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Area 1

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar diversas labores de caracter administrativo y operativo relacionado con los procesos del
area, cumplimiento de metas, tramites, consultas y gestiones de los clientes y empresas, con el objetivo
de dar soporte a las diferentes gestiones y procesos del departamento.

FUNCIONES

1. Coordinar procesos y actividades desarrolladas por el personal (oficiales, ejecutivos senior y
junior) en conjunto con la jefatura inmediata.
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2. Brindar el apoyo necesario a las actividades de la jefatura.

3. Asesorar a clientes internos y externos en las materias bajo su competencia profesional y
laboral, atender, elaborar y presentar toda la informacion (consultas, oficios, informes, estadisticas y
otros) que en materia de su competencia le requiera su superior inmediato.

4. Participar en el desarrollo, mantenimiento y mejora continua de los procedimientos y
disposiciones administrativas que regulen su campo de accion y velar porque se lleven a cabo las
politicas y los lineamientos emitidos por las autoridades superiores y entes reguladores.

5. Realizar funciones administrativas, tales como: control de aportes (contratos nuevos, aumentos,
reactivaciones y aportes extraordinarios, cobros de comisiones de los ejecutivos, generacion y
modificacion de las carteras asignadas a los ejecutivos).

6. Velar por que las consultas que ingresan por medio de redes sociales sean atendidas en el plazo
establecido.

7. Coordinar con diferentes areas, todo tipo de tramites que el afiliado se encuentre solicitando en
aras de brindarle un servicio personalizado.

8. Coordinar y velar por que las campafas de gestion de cobro se realicen en funcion de lo
solicitado, y que estés se logren en el plazo establecido, ademas de brindar respuesta de los resultados
a la jefatura inmediata y areas correspondientes.

9. Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Inmediata, en concordancia con la Ley General de Control
Interno.

10.  Inclusién, revision y coordinacion de nuevos requerimientos en los aplicativos con el
Departamento de Tecnologia de Informacion.

11.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y metas
contemplados en el Plan Anual Operativo del proceso.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Oficial de Servicios 2 recibe supervision directa del Supervisor de area 1, con
el propdsito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: El Oficial de Servicios 2, requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y
brindar un soporte al &rea de Mantenimiento de Cartera y jefatura inmediata.

Criterio: El Oficial de Servicios 2, requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones,
asi mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, relacionados con
su entorno.

Formacién Académica;

Segundo afio aprobado en la carrera de Administracion de Empresas o carrera afin.
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Formacion Complementaria:

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Conocimiento en procesos de call center, atencion telefonica y servicio al cliente.

Contar con Credencial de SUPEN.

Preferiblemente manejo de sistemas de consultas tales como: pension 2000, crm, Equifax, SICERE,
Visién 2020, Apex.

Habilidades Especiales:

Facilidad de expresion oral y escrita.

Manejo de informacion y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.
Manejo de personal.

Competencias:

Trabajo en equipo.
Integridad.

Iniciativa.

Liderazgo.

Relaciones Interpersonales.

Experiencia:

Dos afios de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

Oficial de Servicios 2 (Ejecutiva)

Nombre del Puesto Oficial de Servicios 2

Direccién Direccién de Negocios

Area Retencidn y Servicio al Cliente-Mantenimiento
de Cartera

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Area 1

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO
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Realizar diversas labores de caracter administrativo y operativo relacionado con los procesos del area,
cumplimiento de metas, tramites, consultas y gestiones de los clientes y empresas, con el objetivo de
dar soporte a las diferentes gestiones y procesos del departamento.

FUNCIONES
1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.
2. Programar las visitas a las empresas de los auxiliares de soporte de Mantenimiento de Cartera,

segun las solicitudes del personal.

Mantener la agenda de salidas de los auxiliares de soporte actualizada.

Mantener actualizadas la cartera de clientes asignada.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Brindar soporte a los diferentes procesos del area.

Realizar las Ilamadas de confirmacion de retiros cuando asi se le asigne.

Brindar el apoyo necesario a las actividades de la jefatura.

Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superlor Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley general de
Control Interno.

10.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

11.  Comercializar los productos voluntarios que ofrece la Operadora, asi como el incremento de
cuotas y aportes extraordinarios en cuentas ya existentes, a los afiliados asignados a su cartera.

12.  Realizar los trdmites de traslados de contratos voluntarios y obligatorios a los clientes que asi
lo requieran.

13.  Atender a clientes de su cartera asignada via telefénica, correo electrénico, o en forma
personalizada y promover el uso y la adquisicién de los servicios y productos que ofrece la Operadora.
14.  Efectuar la actualizacion de datos de los afiliados segun los términos de la Ley 8204, atender
casos de cumplimiento, cumpliendo con los plazos establecidos para los diferentes procesos.

15.  Reuvisar e incluir las actualizaciones de datos y adendas de contratos.

16.  Revisar, gestionar y entregar los contratos nuevos que realice.

17.  Efectuar gestiones de recaudacion y reactivacion de aportes.

18.  Realizar visitas a clientes de alto patrimonio con el fin de brindarles informacion actualizada
con respecto a sus fondos administrados por la Operadora, cuando el negocio lo requiera.

©COoN R

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: Recibe supervision directa del Supervisor de Area 1, con el propdsito de que las
tareas sean llevadas a cabo adecuadamente.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: Requiere de iniciativa para mejorar procesos Yy actividades y desarrollar técnicas para
exponer cambios de normativa.

Criterio: Requiere de criterio para implementar recomendaciones y soluciones.

Formacién Académica;
234



e Segundo afio aprobado en la carrera de Administracion de Empresas o carrera afin.

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes basico y
complementario de Pensiones.

e Preferiblemente con credencial de SUPEN.

e Preferiblemente manejo de sistemas de consultas tales como: pension 2000, crm, Equifax, SICERE,
Visién 2020, Apex.

Habilidades Especiales:

e Facilidad de expresion oral y escrita.
e Rapidez para digitar
e Manejo de informacién y documentacion.

Competencias:

Trabajo en equipo.

Relaciones interpersonales.
Orden y manejo de informacion.
Orientacién al servicio.

Experiencia requerida

Dos afios de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo y el mercado de pensiones.

Supervisor de Area

Nombre del Puesto Supervisor de Area 1

Direccion Direccion de Negocios

Area Retencion y Servicio al Cliente-Mantenimiento
de Cartera

Personal a Cargo Auxiliares de Soporte, Coordinador de Servicios,

Ejecutivo de Mantenimiento, Senior, Ejecutivo
de Mantenimiento y Oficial de Servicios 2
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Retencion y Servicio al Cliente
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO
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Coordinar, supervisar y controlar las diferentes actividades relacionadas con los procesos del area con
el fin de crear fidelidad, retencion y rentabilizacion de la cartera de clientes de alto patrimonio de
Popular Pensiones.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, dar seguimiento y evaluar las actividades técnicas y
administrativas del personal a su cargo.

2. Revisar camparfias que los ejecutivos formulan a los segmentos de clientes de alto valor para la
retencion y rentabilizacion de los mismos.

3. Soporte en atencion de casos especiales de los ejecutivos a cargo.

4. Acompafiamiento en apertura de negociaciones empresariales.

5. Incentivar al personal a su cargo, a la comercializacién de los productos voluntarios que ofrece
la Operadora, asi como el incremento de cuotas y aportes extraordinarios en cuentas ya existentes.

6. Incentivar al personal a su cargo, a realizar los trdmites de traslados de contratos voluntarios y
obligatorios a los clientes que asi lo requieran.

7. Organizar, coordinar y evaluar los planes, objetivos, metas del area a cargo, asi como las

actividades desarrolladas por el personal bajo su responsabilidad, en conjunto con su superior
inmediato.

8. Colaborar en el establecimiento, mantenimiento, mejora y evaluacion del sistema de control
interno del proceso bajo su responsabilidad, asi como en la ejecucidn de las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

9. Colaborar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la
dependencia bajo su responsabilidad.

10.  Revisar y aprobar los informes o reportes generados en el area que segun las normas, politicas
0 procedimientos le correspondan.

11.  Revisar en conjunto con los ejecutivos el avance de atencién de la cartera y el cumplimiento de
las metas establecidas.

12.  Acompafiamiento a los ejecutivos en visitas a clientes de alto patrimonio.

13.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

14.  ldentificar y coordinar necesidades de capacitacion y actualizacion continua para el personal a
su cargo.

15.  Elaborar y actualizar los procedimientos del area a cargo en los plazos establecidos al efecto.
16.  Coordinacién y revision en el proceso de preparacion de informacion para las estadisticas.

17.  Confeccion de estadisticas de avance.

18.  Planificar y controlar el presupuesto requerido para el funcionamiento adecuado del Area.

19.  Planificar, controlar y dar visto bueno a las vacaciones del personal a cargo.

20.  Identificar los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la dependencia bajo su
responsabilidad.

21.  Establecer y ejecutar las acciones que permitan la mitigacion de los riesgos identificados en
cada proceso de la dependencia bajo su responsabilidad

CONDICIONES ESPECIALES
Supervision recibida: Recibe supervision directa del Jefe de Area Retencion y Servicio al Cliente con

el propdsito de brindar apoyo y dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.
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Supervision ejercida: EI Supervisor de Area 1 ejerce supervision directa sobre los puestos de Ejecutivo
de Mantenimiento Senior, Ejecutivo de Mantenimiento, Oficial de Servicios 2 y Auxiliares de Soporte,
con el proposito de evaluar que la gestion realizada sea la correcta.

Iniciativa: Requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y potestad para gestionar
recomendaciones y acciones en los procesos, en procura de mantener la fidelidad y rentabilizacién de
los clientes a través de un servicio diferenciado.

Criterio: Requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asi mismo, facultades
técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados
con su entorno con autonomia.

Formacion Académica:

e Licenciatura en Administracion de Empresas o carrera afin a las ciencias sociales.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Preferiblemente manejo del idioma inglés.

Conocimiento en economia y finanzas.

Contar con credencial de SUPEN.

Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes béasico y
complementario de Pensiones.

Habilidades Especiales:

Técnicas de atencién y servicio al cliente.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Manejo de informacion y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.
Manejo de personal.

Competencias:

Trabajo en equipo
Liderazgo

Pensamiento estratégico
Proactividad

Integridad
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e Confidencialidad

Experiencia requerida

Tres afios de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo que incluyan la formulacion y ejecucion de politicas y
procedimientos y manejo de personal.

PLATAFORMA DE SERVICIOS

Coordinador de Servicios

Nombre del Puesto Coordinador de Servicios

Direccién Direccién de Negocios

Area Retencién y Servicio al Cliente-Plataforma de
Servicios

Personal a Cargo Oficial de Servicios 1 y Recepcionista

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Retencion y Servicio al Cliente

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar, atender y velar por la ejecucion de las diversas actividades relacionadas con las
labores que se prestan en la plataforma de servicios y recepcion ubicadas en las oficinas centrales de
la operadora de pensiones y/o en las oficinas donde se asignen Ejecutivos de Servicio Sucursales.

FUNCIONES

1. Organizar, coordinar y supervisar las actividades desarrolladas por el personal bajo su
responsabilidad en conjunto con su superior inmediato.

2. Asesorar al personal bajo su responsabilidad, asi como a clientes internos y externos en las
materias bajo su competencia profesional y laboral, atender, elaborar y presentar toda la informacion
(consultas, informes y otros) que en materia de su competencia le requiera su superior inmediato.

3. Incentivar al personal a su cargo, a la comercializacién de los productos voluntarios que ofrece
la Operadora, asi como el incremento de cuotas y aportes extraordinarios en cuentas ya existentes.

4. Incentivar al personal a su cargo, a realizar los trdmites de traslados de contratos voluntarios y
obligatorios a los clientes que asi lo requieran.

5. Participar en el desarrollo, mantenimiento y mejora continua de los procedimientos y
disposiciones administrativas que regulen su campo de accion y velar porque se lleven a cabo las
politicas y los lineamientos emitidos por las autoridades superiores y entes reguladores.

6. Asistir a juntas, reuniones, seminarios y eventos y participar en comités o grupos de trabajo, asi
como otras actividades.
7. Revisar y aprobar los informes o reportes generados en su area que segun las normas, politicas

0 procedimientos le correspondan.
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8. Realizar funciones administrativas, tales como: activos asignados, documentos fisicos y
electrénicos que se generen; cumplimiento del personal de los horarios establecidos y demaés
actividades asignadas por su superior inmediato.
9. Elaborar el presupuesto del area en conjunto con la jefatura del area.
10.  Dar seguimiento y velar por que los documentos que se procesan en la plataforma de servicios:
addendums, boletas de gestion, retiros, contratos, incrementos y aportes extraordinarios para planes
voluntarios y obligatorios, planes de beneficio, TUDES, polizas de vida, actualizaciones y
seguimientos de la ley 8204, libre transferencia, consultas generales se atiendan de manera oportuna.
11.  Coordinar y controlar la atencién del proceso de la Libre Transferencia.
12. Realizar y enviar los oficios respectivos con correcciones al Sistema Centralizado de
Recaudacion correspondientes a los ajustes por el proceso de la Libre Transferencia.
13.  Confeccionar, controlar y asignar los formularios de contratos voluntarios y formularios de
conozca su cliente.
14.  Coordinar, controlar y aprobar la programacion de vacaciones del personal a cargo.
15. Coordinar y supervisar la entrega de la documentacion que se recibe en las plataformas de
servicio o recepcion, al &rea correspondiente.
16.  Coordinar, supervisar, revisar y velar por el cumplimiento de la entrega de los reportes de las
estadisticas con los datos de las encuestas de salidas de los afiliados de los fondos obligatorios y
voluntarios. O cualquier encuesta en funcion al servicio ofrecido por la operadora de pensiones y
solicitado por el superior inmediato.
17.  Atender, dar respuesta y velar por el cumplimiento de las inconformidades y solicitudes
realizadas por la Contraloria de Servicios y la Superintendencia de Pensiones, asi como también las
consultas realizadas por los afiliados dentro del plazo establecido por las disposiciones vigentes en esa
materia.
18.  Coordinar, tramitar y velar por el cumplimiento de los trdmites que se requieran ante tributacion
directa y su respectiva gestion; asi como el respectivo manejo de expedientes, en los casos que se
requiera.
19.  Coordinar lacompra de suministros de la cafeteria para los clientes en la plataforma de servicios
de oficinas centrales.
20.  Supervisar y atender los tramites y consultas realizadas por el personal de las agencias del
Banco Popular y de Desarrollo Comunal.
21.  Supervisar y visitar a los Oficiales de Servicios 1, ubicados en las plataformas del Banco
Popular y de Desarrollo Comunal.
22.  Supervisar, elaborar y tramitar las solicitudes de personal en caso de requerir la contratacion de
plazas vacantes del personal, asi como también revisar los exdmenes de las pruebas realizadas por los
postulantes en caso de contratar una plaza vacante.
23.  Coordinar, confeccionar y realizar las capacitaciones del personal a cargo.
24.  Coordinar y elaborar reuniones periddicas con el personal a cargo para informar comunicados,
disposiciones, acuerdos para el mejoramiento del clima organizacional.
25.  Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Inmediata, en concordancia con la Ley General de Control
Interno.
26.  Aplicar las encuestas de servicio en las diferentes plataformas, para evaluar la calidad del
servicio brindado por los ejecutivos de servicio.
27.  Presentar los resultados estadisticos de las encuestas de servicio aplicadas en las plataformas
de servicio.
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28.  ldentificar los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la dependencia bajo su
responsabilidad.

29.  Establecer y ejecutar las acciones que permitan la mitigacion de los riesgos identificados en
cada proceso de la dependencia bajo su responsabilidad

30.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y
metas del proceso a su cargo, planear, organizar, dirigir, coordinar supervisar y controlar actividades
profesionales, técnicas y administrativas que le competen a su unidad a cargo, debe de prevenir y
resolver situaciones diversas de manera oportuna y acertada, asi como de la preparacion y custodia de
la documentacién del proceso.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Coordinador de Servicios recibe supervision directa del Jefe de Area
Retencion y Servicio al Cliente con el propo6sito de dar cumplimiento a las actividades del area 'y demas
disposiciones.

Supervision ejercida: EI Coordinador de Servicios ejerce supervision directa sobre los puestos de
Oficial de Servicios 1 y recepcionistas que le son asignados, con el propdsito de evaluar la gestion
realizada de forma que la informacion sea procesada y remitida correctamente.

Iniciativa: El Coordinador de Servicios requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y
potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos a cargo.

Criterio: El Coordinador de Servicios requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones,
asi mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o
lineamientos relacionados con su entorno.

Disponibilidad: Coordinador de Servicios requiere contar con disponibilidad para rotaciones, atencion
de puestos en el mismo nivel en casos que la empresa requiera por condiciones especiales.

Formacion Académica:

e Bachiller universitario en carrera afin a las ciencias sociales: Administracion de Empresas
(Negocios) con énfasis en Finanzas, Mercadeo, Banca o Contabilidad, Economia, Administracion
Pablica, Contaduria, Comercio Internacional, Comunicacion con énfasis en Mercadeo y/o
Publicidad, Relaciones Publicas, Sociologia, Psicologia, Ingenieria Industrial u otra carrera que sea
afin a las funciones del cargo.
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e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Conocimiento en procesos de servicio al cliente.

e Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes bésico y

complementario de Pensiones.
e Contar con credencial de SUPEN.

Habilidades Especiales:

Facilidad de expresion oral y escrita.
Manejo de informacion y documentacion.

Manejo de personal.

Competencias:

Trabajo en equipo.
Integridad.

Iniciativa.

Liderazgo.

Relaciones Interpersonales.

Experiencia:

Habilidad para planear, organizar y coordinar.

Tres afios de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones

y actividades relacionadas con el cargo.

Oficial de Servicios 1

Nombre del Puesto

Oficial de Servicios 1

Direccion

Direccién de Negocios

Area

Retencién y Servicio al Cliente-Plataforma de
Servicios

Personal a Cargo

N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Coordinador de Servicios

Fecha Actualizacién

30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

241



Promover, atender, brindar informacidn y asesoria personalizada y oportuna a los afiliados y visitantes
acerca de los productos y servicios que ofrece la operadora de pensiones en la plataforma de servicios
de la oficina en la que se desempefia.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Atender, elaborar y presentar toda la informacién (consultas, informes y otros) que, en materia
de su competencia, le requiera su superior inmediato.

3. Participar en reuniones, eventos, comités y grupos de trabajo, en los cuales se estudien los
aspectos relacionados con las labores asignadas.

4. Atender a clientes internos y externos via telefonica, correo electrénico, o en forma

personalizada en la sucursal o plataforma de servicio, y promover el uso y la adquisicion de los
servicios y productos que ofrece la Operadora, asi como el incremento de cuotas y aportes
extraordinarios en cuentas ya existentes.

5. Realizar los tramites de traslados de contratos voluntarios y obligatorios a los clientes que asi
lo requieran.

6. Cumplir con las actualizaciones y seguimiento a los casos asignados de la Ley 8204, por el
superior inmediato.

7. Capacitar a los clientes en el marco juridico que regula el Sistema Nacional de Pensiones, asi
como brindar informacion general sobre los servicios y productos que ofrece la Operadora.

8. Gestionar y llevar control y seguimiento de los tramites realizados durante la jornada, entre

ellos: addendums, boletas de gestion, retiros, contratos, incrementos y aportes extraordinarios para
planes voluntarios y obligatorios, planes de beneficio, TUDES, pdlizas de vida, actualizaciones y
seguimientos de la ley 8204, libre transferencia, consultas generales.

9. Cumplir con los deberes y funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

10.  Cumpliry velar por el buen uso de los activos asignados por la operadora de pensiones y realizar
las actas de devolucion y cambio de activos en los casos que asi se requiera.

11.  Revisar, validar y escanear los poderes entregados por el Departamento de Ventas para el
proceso de la Libre Transferencia.

12.  Registrar en la bitacora de gestiones, todo tramite de atencién al cliente.

13.  Registrar en la bitacora los documentos recibidos por parte de los afiliados o terceros.

14.  Dar apoyo a otras areas en las funciones que se requieran.

15.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y
metas del area, asi como de la atencidn de los clientes por medio de las plataformas de servicio.

CONDICIONES ESPECIALES
Supervision recibida: EI Oficial de Servicios 1 recibe supervision directa del Coordinador de Servicios

con el proposito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.
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Supervision ejercida: Es responsable por la realizacién de su propio trabajo.

Iniciativa: El Oficial de Servicios 1 requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y
potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos a cargo.

Criterio: El Oficial de Servicios 1 requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones,
asi mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o
lineamientos relacionados con su entorno.

Disponibilidad: El Oficial de Servicios 1 requiere contar con disponibilidad para rotaciones, atencién
de puestos en el mismo nivel por casos que la empresa requiera por condiciones especiales.

Formacion Académica:

e Bachiller de secundaria.

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Preferiblemente con conocimiento de la legislacién relacionada con la Operadora y de los
regimenes basico y complementario de Pensiones.

e Contar con credencial de SUPEN.

Habilidades Especiales:

Buena presentacion.

Facilidad de expresion oral.
Conocimiento en técnicas de servicio.
Puntualidad

Competencias:

Actitud proactiva.

Trabajo en equipo.

Habilidad de negociacion y atencion de conflictos.
Facilidad de comunicacion.

Experiencia:

Un afio de experiencia en el puesto o puestos de similares en laborales de servicio y con conocimientos
especificos de las funciones y actividades relacionadas con el cargo.
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Recepcionista

Nombre del Puesto Recepcionista

Direccion Direccion de Negocios

Area Retencion y Servicio al Cliente- Plataforma de
Servicios

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Coordinador de Servicios

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Recibir, atender a los clientes y visitantes que ingresan a las oficinas centrales de la operadora de
pensiones, asi como también realizar las labores de caracter operativo que demande la recepcion, con
el objetivo de contribuir a que la atencion al cliente se desarrolle de manera rapida y eficiente.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Atender la central telefdnica, recibir y distribuir mensajes; suministrar informacion variada y
trasladar las consultas a quien corresponda.

3. Realizar verificaciones del funcionamiento de la central telefonica.

4. Suministrar informacién variada y orientar fisicamente (ubicacion) a las personas que visitan
la Operadora para que realicen sus tramites.

5. Llevar control de las personas que ingresan a la Operadora a través de la bitacora, con

identificacion, hora y tramite que va a realizar y la entrega de las fichas de atencion para la plataforma
de servicios.

6. Llevar control en bitacora de las personas con discapacidad, con el fin de remitirlo al final del
mes al area encargada.

7. Llevar control de las personas que ingresan a la Operadora a traves de la entrega de gafetes de
identificacion

8. Recibir, registrar, clasificar, sellar y distribuir la documentacion recibida en el plazo establecido
segun procedimiento.

9. Apoyar a la jefatura inmediata en tramites, oficios, fotocopias, entrega de documentacion

interna, requisiciones de suministros de oficina, solicitudes de compra, archivo general de
correspondencia y documentacion, siguiendo los sistemas establecidos.

10.  Participar en reuniones, eventos, comités y grupos de trabajo, en los cuales se estudien los
aspectos relacionados con las labores asignadas.

11.  Cumplir con los deberes y funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

12.  Apoyar en la aplicacion de encuestas a los clientes que visiten la plataforma de servicios,
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13.  Solicitar la actualizacion de datos de los clientes que visiten la plataforma que sean de afiliacion
automatica.

14.  Trasladar la documentacion recibida en la recepcion de Popular Pensiones al area
correspondiente en los plazos establecidos segun procedimiento.

15.  Llevar control en bitacora de los afiliados automaticos y no afiliados, y remitir diariamente a la
jefatura inmediata para el envio de la informacion.

16.  Remitir estadisticas mensuales a la jefatura inmediata de las personas que visitaron las oficinas
centrales de Popular Pensiones, cantidad de trdmites, personas con discapacidad y llamadas
trasladadas.

17.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES
Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la correcta atencion de la central

telefonica y de las personas que se presentan en la Operadora, asi como el tramite de la documentacion
a cargo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: La Recepcionista recibe supervision directa del Coordinador de Servicios con el
proposito de dar cumplimiento a las actividades del area.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: La Recepcionista no requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad.

Criterio: La Recepcionista ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o

instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,

elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas

Formacion Académica:

e Bachiller de secundaria.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Preferiblemente con conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los
regimenes basico y complementario de Pensiones.

e Preferiblemente contar con credencial de SUPEN.

Habilidades Especiales:
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Manejo de técnicas secretariales.

Manejo de informacion y documentacion.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Agilidad.

Competencias:

e Confidencialidad.

e Orientacion de Servicio.

e Administracion del tiempo.
e Relaciones Interpersonales.

Experiencia:

Un afio de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

Servicios Especiales

Nombre del Puesto Servicios Especiales

Direccion Direccion de Negocios

Area Retencion y Servicio al Cliente
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Coordinador de Servicios
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores relacionadas con la atencidn de los clientes de la Operadora, a fin de brindar
una atencion personalizada y eficaz al cliente y cumplir con sus expectativas de servicio.

FUNCIONES
1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.
2. Recibir y evacuar consultas, tanto de clientes internos como externos, por via telefénica, correo

electrénico o WhatsApp, aplicando los procedimientos establecidos y manteniendo los principios la
veracidad, la claridad y la prontitud en el servicio, de acuerdo con lo establecido por las normas
vigentes.

3. Enviar estados de cuenta por correo electronico segun lo solicitado por los clientes internos o
externos.
4. Dar seguimiento a las gestiones solicitadas por los clientes internos o externos y mantener

informado a los clientes acerca del estatus de sus consultas.
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5. Realizar la actualizacion de datos de los clientes, elaborar el reporte de actualizaciones y enviar
a la jefatura correspondiente.

6. Promover entre los afiliados a otras Operadoras, el traslado de sus contratos, (pension
obligatoria, voluntaria, fondo de capitalizacion laboral), asi como promover los aportes extraordinarios
entre los afiliados voluntarios.

7. Realizar llamadas telefénicas a los clientes a fin de actualizar y mantener los datos del afiliado
actualizados para el envio de los estados de cuenta.
8. Realizar todo tipo de tramites que el afiliado se encuentre solicitando en aras de brindarle un

servicio personalizado sin la necesidad de visitar una sucursal del Banco Popular y Desarrollo comunal
0 bien coordinar con el cliente y la sucursal para que se le atienda en la menor brevedad.

9. Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

10.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a brindar una atencion agil,
eficiente y personalizada al cliente.

2. Brindar servicio a los clientes, donde la percepcion de este siempre sea un buen servicio al
cliente.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El puesto se Servicios Especiales recibe supervision directa del Coordinador de
Servicios con el propdsito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.
Iniciativa: El puesto de Servicios Especiales realiza una funcion de carécter operativa donde debe
apegarse a las directrices del puesto, se requiere de un grado de iniciativa para mejorar el rendimiento

de los procesos.

Criterio: El puesto de Servicios Especiales requiere de criterio para anticipar problemas y aportar
soluciones.

Formacion Académica:

e Bachiller de secundaria.

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Contar preferiblemente con conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los
regimenes basico y complementario de Pensiones.
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Habilidades Especiales:

e Conocimiento en técnicas de atencion telefénica.
e Manejo y trato en clientes dificiles.

Competencias:

e Orientacion al servicio.

e Colaboracion.

e Capacidad de trabajar bajo presion.
e Trabajo en equipo.

Experiencia:

Deseable: Contar con un afio de experiencia en laborales administrativas y con conocimientos
especificos de las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Direccion de Tecnologia de la Informacion

Director de Tecnologia de Informacion

Nombre del Puesto Director de Tecnologia de Informacion
Direccion Tecnologia de Informacion

Area Tecnologia de Informacion

Personal a Cargo Asistente de Tecnologia Jefe de Area Tecnologia

de Informacion
Profesionales Tl 1
Profesionales T1 2
Técnico en Soporte
Puesto del Jefe Inmediato Gerente General
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar una plataforma tecnoldgica de vanguardia, competitiva y eficiente, con la capacidad adecuada
para garantizar los niveles de disponibilidad, seguridad y desempefio que permita atender los niveles
de productividad requeridos por la empresa. Todo bajo unos procesos de gestion basados en las mejores
practicas establecidas en marcos internacionales de gobierno de TI.

Para el cumplimiento de su objetivo, la Direccion tendré las siguientes funciones:

FUNCIONES
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1. Planear, administrar y controlar las funciones de las areas a cargo, velar por el cumplimiento,
mejora y actividad constante de normativas, politicas y procedimientos que afecten la funcion del area.

2. Lograr los objetivos planteados para el area, asi como resolver los retos nuevos que se
presentan.
3. Planear y dirigir la adquisicion, actualizacion, implementacion y operacion de servicios,

productos e infraestructura de TI, que permitan responder a las necesidades y requerimientos
institucionales.

4. Definir estrategias y procesos que garanticen la disponibilidad y confiabilidad de los servicios
y productos ofrecidos, asi como de la infraestructura tecnolégica sobre la que éstos operan.

5. Evaluar y aprobar la adopcién de nuevas tecnologias, marcos de referencia y mejores practicas
relacionadas con la implementacion, operacion y soporte de los servicios de Tl y de comunicaciones.
6. Administrar, gestionar, configurar, respaldar y monitorear las telecomunicaciones, servidores y
telefonia IP de la entidad.

7. Gestionar, configurar y brindar soporte técnico (instalacion de computadora, mantenimiento

preventivo y correctivo de equipos de computo, instalacion, configuracién y mantenimiento correctivo
de impresoras/escéneres, instalacion e implementacion de software, mantenimiento correctivo de
Plataforma Windows, Software Antimalware, CORE de Popular Pensiones, mantenimiento correctivo
de equipos en Sucursales del Banco Popular, mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos del
Sitio Alterno) a los usuarios activos de la entidad.
8. Realizacion de inventarios de hardware y software.
9. Ser el responsable informatico de la entidad ante el Sistema Nacional de Pagos Electronicos
(SINPE), administrado por el Banco Central de Costa Rica (BCCR).
10.  Administrar y gestionar los accesos a los sistemas: CORE de Popular Pensiones, Pagina Web
de Popular Pensiones, SINPE, Centro de Gestion de Pagos (CGP), Vision 2020, Ventanilla Electronica
de Servicios (VES) de la SUPEN y EASYCRM.
11.  Participar en los Comités en los cuales se designe o requiera la participacion de la Direccion de
Tecnologia de Informacion.
12.  Participar en conjunto con la Direccion de Riesgo Corporativo del Banco Popular, en el proceso
de gestidn de riesgos relacionados con el proceso de Tecnologia de Informacion, asi como brindar
seguimiento y control a los riesgos definidos.
13.  Atender de los Informes de Auditoria Interna, Auditoria Externa, Superintendencia de
Pensiones Contraloria General de la Republica u otro ente, segun las oportunidades de mejoras y las
acciones por ejecutar en los plazos establecidos al efecto.
14.  Administrar, gestionar, monitorear y respaldar las bases de datos que la entidad mantiene
(Pension 2000 (Primaria), Pension 2000 (Standby), Pruebas, Desarrollo, Historica IBP, CGP (Sistema
de Gestion de Pagos) y Pagina Web)
15.  Administrar, supervisar y evaluar las actividades profesionales, técnicas y administrativas del
personal a su cargo.
16.  Administrar, gestionar, supervisar, controlar, analizar, desarrollar e implementar las solicitudes
de atencion de requerimientos que planteen las areas de negocio, asi como el seguimiento y
cumplimiento de la normativa interna y externa, que se genere producto de estos, durante las distintas
etapas del proceso (desarrollo, pruebas y puesta en produccion)
17.  Asegurar la continuidad de las operaciones criticas del negocio.
18.  Optimizar los procesos operativos y administrativos en la gestion del desarrollo de sistemas.
19.  Proponer modificaciones o ajustes a politicas, normas y procedimientos en el marco de mejora
continua.
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20.  Brindar colaboracion a las Areas de Negocio en el proceso de generacion de los archivos, para
su remision a las partes interesadas.

21.  Implementar de forma progresiva los marcos normativos que apliquen a la Direccion de
Tecnologia de Informacion.

22.  Atendery dar solucion a los problemas que reporten los usuarios relacionados con el CORE de
Popular Pensiones.

23.  Facilitar el disefio de pruebas para procesos programados para las Areas de Negocio y coordinar
la aplicacion de las mismas.

24.  Verificar el cumplimiento de estandares de calidad y de programacion, asi como de la
funcionalidad de la programacion realizada por los Analistas y/o Proveedores, previo a la etapa de
pruebas.

25.  Brindar soporte a los Analistas y/o Proveedores, en referencia a los requerimientos solicitados
por las Areas de Negocio.

26.  Administrar y controlar las fuentes y objetos de las diferentes aplicaciones informaticas con
que cuenta la entidad.

27.  Elaborar y mantener actualizados los expedientes de las solicitudes de requerimiento que
realizan las Areas de Negocio.

28.  Mantener, administrar, actualizar y respaldar la Intranet Institucional.

29.  Realizar, gestionar y administrar la documentacion generada por la Direccion de Tecnologia de
Informacion.

30.  Emitir las politicas, procedimientos, normas, formularios y demas normativa relaciona con
Tecnologias de Informacion y Seguridad Informatica.

31.  Mantener actualizado el inventario de activos fijos de la Direccion de Tecnologia de
Informacion.

32.  Definicién y Elaboracién de Especificaciones Técnicas para procesos de contratacion de bienes
/ servicios relacionados con tecnologia de informacion, requeridos por el negocio.

33.  Revisary analizar las ofertas de servicio producto de los procesos de contratacion, relacionados
con tecnologia de informacion.

34.  Brindar seguimiento y control a las contrataciones administrativas, relacionadas con tecnologia
de informacion.

35.  Velar por la elaboracion y seguimiento de los planes Estratégico y Operativo de la Direccion
de Tecnologia de Informacion.

36.  Velar por cumplimiento de las metas asociadas a Tecnologia de Informacion incluidas en el
Plan Estratégico de la entidad y del Conglomerado Financiero.

37.  Administrar, monitorear y configurar los equipos relacionados con la Seguridad Informatica
(Control de Acceso a la Red (NAC), Firewall, Antimalware, Seguridad Fisica: CCTV, alarma de
intrusion y tarjetas de acceso).

38.  Velar por el uso eficiente de los recursos tecnoldgicos, mediante la revision de accesos de los
usuarios (accesos, vacaciones, incapacidades, roles, usuarios de base de datos y usuarios de red,
exclusion de personal, privilegios de usuarios, contenido no laboral).

39.  Asesorar a la entidad, en materia de seguridad informatica, por medio de la concientizacién del
personal y realizacion y seguimiento de pruebas de vulnerabilidad a la plataforma tecnologica.

40.  Gestionar los incidentes de seguridad.

41.  Velar por cumplimiento del Plan de Gestion de Seguridad de la Informacion del Conglomerado,
aplicables a Popular Pensiones.
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42.  Velar porque se cumplan las disposiciones de Control Interno establecidas en la Ley No. 8292,
la Ley de Contratacion Administrativa No. 7494, la Ley de Proteccion al Trabajador No. 7983y la Ley
sobre estupefacientes, sustancias psicotropicas, drogas de uso no autorizado, actividades conexas,
legitimacion de capitales y financiamiento al terrorismo No. 8204.

43.  Responsable de elaborar el plan de transformacion digital de la entidad

44.  Responsable de la infraestructura eléctrica de oficinas centrales de la entidad, la cual soporta la
red de dispositivos tecnoldgicos.

45.  Responsable de realizar e implementar el Acuerdo SUGEF 14-17.

46.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo.

Condiciones Especiales

Formacion Académica:
e Licenciatura o Maestria en Ingenieria de Sistemas o Informatica.
e Estar debidamente incorporado al Colegio de Profesionales en Informatica y Computacion.

Formacion Complementaria:

Formacidn en alta gerencia.

Conocimientos en administracidn de riesgos y contingencias.

Conocimientos de estandares internacionales en administracion de proyectos (PMI, PRINCE).
Conocimientos de estandares internacionales en administracion de recursos informaticos (Cobit,
ITIL)

Conocimiento de la normativa que regula la Administracion de Fondos de Pensiones.

e Conocimientos en inglés.

e Conocimientos de las Leyes No. 8292, 7494, 7983 y 8204.

Habilidades Especiales:

Facilidad de expresion oral y escrita.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Manejo de informacién y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.
Manejo de personal.

Competencias:

Integridad.
Pensamiento analitico.
Confidencialidad.
Iniciativa.

Liderazgo.

251



e Relaciones Interpersonales.

Experiencia:
Cinco afios de experiencia en laborales de Gerencia en Tecnologia de Informacion y con conocimientos

especificos en la administracion de recursos informaticos, sistemas y bases de datos y demas funciones
relacionadas con el cargo.

Asistente de Tecnologia

Nombre del Puesto Asistente de Tecnologia

Direccién Tecnologia de Informacion

Area Tecnologia de Informacion

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Director de Tecnologia de Informacion
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de indole técnico o administrativo a fin de cumplir a cabalidad con los
requerimientos solicitados por la Directora y demas personal de la Direccién de Tecnologia de
Informacion.

FUNCIONES
1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.
2. Preparar, generar, revisar, atender y dar seguimiento a los diferentes documentos generados y

recibidos en la Direccion y coordinar su entrega/atencion oportuna (cuando asi se requiere). Ademas
de archivar dicha documentacion.

3. Colaborar en la planeacion, organizacion, ejecucion y control de las actividades de la Direccion
Tecnologia de Informacion.

4. Solicitar y llevar el control de los suministros de oficina de la Direccion.

5. Brindar la atencion de usuarios via telefonica.

6. Brindar el apoyo necesario y atender las solicitudes del personal interno de la Direccién y del
superior inmediato.

7. Elaborar y presentar informes periddicamente.

8. Participar en procesos de elaboracion y/o formulacién del Plan Estratégico, Plan Anual

Operativo, Presupuesto y Plan de Trabajo de la Direccion, asi como dar seguimiento para su
cumplimiento.

9. Participar en procesos de elaboracién y/o actualizacion del Plan de Contingencia de la
Direccion, ademas participar en las pruebas a dicho plan.

10.  Participar activamente en la atencion y seguimiento de las recomendaciones de la Auditoria
Interna y Externa y otros entes contralores.
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11.  Atender, controlar y dar seguimiento a los acuerdos y/o actividades emitidos por la Junta
Directiva de Popular Pensiones, y cuando sea requerido por parte de la Junta Directiva Nacional a
través del Comité Corporativo de TI.

12.  Aplicar y dar seguimiento a los formularios de Control Interno, Riesgo Operativo, Contraloria
General de la Republica y SUPEN correspondiente a la Direccion.

13.  Control del inventario de activos de la Direccion de Tecnologia de Informacion.

14.  Documentar y mejorar los procesos de Tecnologia de Informacién, con base en el marco de
referencia COBIT.

15.  Registrar, coordinar, monitorear y dar seguimiento, a los diferentes procesos de compra de
equipo de computo a nivel institucional y demas contrataciones de bienes y servicios relacionados con
las areas de Tecnologia de Informacion, para el analisis de ofertas y recomendacion de adjudicacion
de concursos, elaboracion y respuesta a aclaraciones y/o modificaciones de carteles de contratacion y
recursos de objecion y/o revocatoria para su resolucion.

16.  Brindar apoyo auxiliar al &rea de Control de Calidad (rol de sustitucion), en caso de ser
necesario.

17.  Coadyuvar en el logro de los objetivos y metas del Plan Anual Operativo.

18.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable de velar por el cumplimiento de los objetivos especificos del area, velar por el
cumplimiento de las actividades asignadas y dar seguimiento a las mismas.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Asistente de Tecnologia recibe supervision directa de la Direccion, con el
proposito de evaluar la gestion realizada y asignar las directrices del puesto.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: El Asistente de Tecnologia requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad.
Criterio: El Asistente de Tecnologia ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o
instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas.

Formacién Académica;

e Diplomado universitario (o su equivalente) en la carrera de Ingenieria de Sistemas, Informatica,
Administracion de Empresas o carrera afin.

Formacion Complementaria:
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e Conocimientos basicos en el area de tecnologia de informacion.

e Conocimientos sobre normativas y regulaciones (Ley de Contratacion Administrativa, Control
Interno, normativa de SUPEN)

e Conocimientos en Cobit

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook).
e Conocimiento en elaboracion de informes

e Conocimiento en control de inventarios

e Conocimiento en riesgo operativo

e Manejo de técnicas secretariales.

Habilidades Especiales:

e Facilidad de expresion oral y escrita.
e Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
e Manejo de informacién y documentacion.

Competencias:

Confidencialidad.
Administracion del tiempo.
Colaboracioén.

Manejo de Informacion.
Orientacion al servicio.

Experiencia:

Cinco afos de experiencia en laborales administrativas, servicio al cliente y con conocimientos
especificos de las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Jefe de Area Tecnologia de Informacion

Nombre del Puesto Jefe de Area Tecnologia de Informacion
Direccion Tecnologia de Informacion

Area Tecnologia de Informacion

Personal a Cargo Profesionales TI 1 (Programadores)

Profesionales T1 2 (Analistas Programadores 2)
Profesional T1 1 (Asistente Programador)
Puesto del Jefe Inmediato Director de Tecnologia de Informacion

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO
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Planeacidn, coordinacion, direccion y control de las actividades de Tecnologia de Informacion, con el
proposito de cumplir con las metas asignadas al area a su cargo.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar y coordinar sus actividades de trabajo en coordinacion con su superior
inmediato.

2. Asesorar a las instancias jerarquicas superiores, colaboradores y clientes internos o externos,

en las materias bajo su competencia profesional y laboral, asi como atender, elaborar y presentar toda
la informacidn (consultas, informes y otros) que en materia de su competencia le requiera su superior
inmediato.

3. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, dar seguimiento y evaluar las actividades profesionales,
técnicas y administrativas de los profesionales a su cargo.
4. Planear, organizar, coordinar, dirigir y supervisar la atencion de requerimientos mediante

equipos de trabajo interdisciplinarios. Asi como también; brindar apoyo y asesoria técnica a las
personas involucradas en los requerimientos (clientes internos y externos)

5. Dar seguimiento y cumplimiento a las recomendaciones indicadas por la Auditoria, SUPEN o
demas entes competentes.

6. Vigilar que se respete la normativa emitida por la SUPEN.

7. Dar seguimiento a los procesos de computo (archivos para remision a entes Supervisores y
Estados de Cuenta) designados a la direccion.

8. Proponer modificaciones o ajustes a politicas, normas y procedimientos de la direccion,
buscando un mejoramiento continuo.

9. Analizar las solicitudes de atencién de requerimientos que se planteen en relacion con los

sistemas internos y establecer las alternativas para la atencion de las mismas.
10.  Evaluar la gestion de los profesionales a su cargo, con el fin de orientarlos y mantenerlos
informados sobre los objetivos, estrategias y planes de accion en materia de Tecnologia.
11.  Acatar y velar por cumplimiento constante de leyes, politicas, normativas, reglamentos,
metodologias y procedimientos relacionados.
12.  Supervisar el control y seguimiento de minutas, cronogramas de trabajo de los profesionales a
su cargo.
13.  Asistiry participar en el Comité de Requerimientos.
14.  Brindar el apoyo necesario a las actividades de la Direccién de Tecnologia de Informacion
15.  Participar en procesos de actualizacion y revision del Plan de Contingencia de la Direccion
16.  Investigar las tendencias tecnoldgicas y regulaciones futuras que puedan afectar la operativa de
T.I.
17.  Coadyuvar en el logro de los objetivos y metas del Plan Anual Operativo, asociados con el
desarrollo de sistemas.
18.  Sustituir al Director de Tecnologia de Informacion cuando asi se requiera.
19.  Autorizar por delegacion del Director, todos aquellos documentos (viaticos, tiempo
extraordinario, disponibilidad, caja chica, vacaciones, nombramientos y prorrogas del personal,
despidos y amonestaciones y autorizacion de salidas de equipos).
20.  Preparary presentar informes técnicos sobre la gestion, las investigaciones y trabajos realizados
y sobre el grado de cumplimiento del PAO del area a su cargo.
21.  Atender consultas verbales y escritas de las diferentes dependencias de la Operadora, sobre
aspectos relacionados con la materia del area a su cargo.
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22.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por la
Direccion de Tecnologia de Informacion.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable de coordinar las actividades del personal a cargo.
2. Velar por el cumplimiento de las disposiciones indicadas por la Auditoria, SUPEN o demas
entes competentes, de su area a cargo.

CONDICIONES ESPECIALES
Supervision recibida: Recibe supervision directa de la Direccion de Tecnologia de Informacion.

Supervision ejercida: Ejerce supervision directa sobre los puestos de: Profesionales Tl 1 vy
Profesionales TI 2.

Iniciativa: Requiere de iniciativa; para ejecutar su puesto con propiedad, coordinando y gestionando
acciones y procesos operativos del area, para el cumplimiento de las metas propuestas.

Criterio: Requiere de criterio; para anticipar problemas y aportar soluciones, asimismo, facultades
técnicas u operativas, para emitir opiniones, recomendaciones y directrices en la coordinacién de las
actividades de su area.

Formacion Académica:

e Licenciatura o Maestria en Ingenieria de Sistemas o Informatica.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Técnica Indispensable:

Dominio en las siguientes herramientas informaticas:

Gestor de Base de Datos Oracle

Lenguaje de Programacion PLSQL, Oracle Apex y Oracle Developer
Sistemas Operativos (Linux, Solaris, Windows)

Gestor de Base de Datos SQLServer

Dominio en la herramienta de desarrollo (TOAD).

Formacién Complementaria:

Conocimientos en bases de datos Oracle 11g o superior

Conocimientos en Buenas Préacticas para la gestion de los servicios de T.I.

Conocimientos en herramientas de desarrollo (JAVA, .Net, Power Builder, Delphi).
Conocimientos en inglés.

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Project).
Conocimientos en la Ley de Control Interno, Ley de Proteccion al Trabajador y Ley 8204.
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Habilidades Especiales:

e Capacidad de andlisis.
e Habilidad en el disefio de soluciones.

Competencias:
e Liderazgo.
e Trabajo en equipo.
e Actitud Proactiva.

e Toma de decisiones.
e Direccion de personal y recursos.

Experiencia:

Cinco afios de experiencia en el manejo y administracion de personal.

Profesional T1 1

Nombre del Puesto Profesional Tl 1

Direccion Tecnologia de Informacion

Area Tecnologia de Informacion-Redes y Equipos
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Director de Tecnologia de Informacion
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Disefiar, instalar, supervisar y administrar la instalacion de las redes y servidores, asi como verificar
continuamente el correcto funcionamiento del software de sistemas operativos.

FUNCIONES

Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

Realizar respaldos de usuarios y carpetas compartidas

Administrar el direccionamiento de red IP.

Administrar el equipo activo de comunicaciones.

Atender y corregir averias de comunicacion y equipo de telecomunicaciones, asi como también
brlndar el mantenimiento preventivo respectivo.

6. Efectuar la administracion y mantenimiento de la seguridad y auditoria de la plataforma de
dominio de la red, recursos y aplicaciones de la Intranet de la entidad, Internet, asi como monitorear la
red.

s owbdE
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7. Coordinar con el proveedor todas las actividades relacionadas con la compra de dispositivos,
materiales y nuevos tirajes de cableado estructurado.

8. Coordinar con el proveedor todas las actividades relacionadas con mantenimiento de la
plataforma tecnoldgica.

9. Actualizar o modificar accesos de los usuarios de red, intranet, accesos locales y remotos,
permisos.

10.  Disefiar, administrar y ejecutar procedimientos de respaldo y recuperacion de la informacion
de los servidores de red y correo electronico.

11.  Optimizar, programar, brindar soporte y velar por los dispositivos y recursos de
telecomunicaciones (enrutadores, switches, modems, etc.) para un mejor control del tréafico y
desempefio de la red.

12.  Gestionar la implementacion y administracion de servidores y estaciones de trabajo virtuales.
13.  Mantener un control e inventario de los equipos de telecomunicaciones y servidores, asi como
del software y las licencias que estén instaladas en estos.

14.  Participar en la elaboracion de especificaciones técnicas para la compra de hardware y software,
asi como evaluar las ofertas que presenten.

15.  Administrar equipos y servicios en el sitio alterno.

16.  Coordinan actividades con el Profesional T1 2 (Administrador de Base de Datos).

17.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable de velar por el cumplimiento de los objetivos especificos del area, velar por el
cumplimiento de las actividades en los tiempos establecidos, informar a la jefatura de los procesos
realizados y dar seguimiento a los mismos.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: Recibe supervision directa del Gerente de Departamento.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: Requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad, gestionando acciones y
procesos operativos del area.

Criterio: Requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asi mismo, facultades
técnicas u operativas para emitir opiniones y recomendaciones.

Formacion Académica:

e Bachiller universitario en Ingenieria de Sistemas o Informatica o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:
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e Conocimientos en administracion de equipos de comunicaciones (CISCO).

e Conocimientos de Networking.

e Conocimientos en cableado estructurado.

e Conocimientos en seguridad (muros de fuego, antivirus, IPS, filtros de Internet).
e Conocimientos en Inglés.

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook).

e Habilidades Especiales:

e Capacidad de analisis.

e Rapidez en la solucion de problemas.

Competencias:

Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Pensamiento analitico.
Orientacion a la calidad.

Experiencia:

Tres afios de experiencia en la administracion de servidores, redes y equipo de computo.
Profesional T11

Nombre del Puesto Profesional T1 1

Direccién Tecnologia de Informacion

Area Tecnologia de Informacion-Control de Calidad
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Director de Tecnologia de Informacion

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la calidad y el cumplimiento de los estandares de programacién, de los aplicativos
desarrollados por la Direccion de Tecnologia de Informacion, mediante la ejecucién de pruebas de
usuario, apoyando asi que las soluciones y servicios que brinda la Direccion de Tecnologia de
Informacion satisfacen los requerimientos de las areas de negocio. Ademas, es la encargada de
planificar y controlar las actividades relacionadas con el Comité de Requerimientos, asi como brindar
seguimiento a los acuerdos que se emitan en el mismo.

FUNCIONES

1. Documentar la programacion y coordinar la aplicacion de pruebas de los requerimientos
solicitados por el usuario, asi como llevar las estadisticas de las areas que solicitan requerimientos de
nuevas aplicaciones, modificacion producto de errores de las aplicaciones, cambios de funcionalidad
por entes externos y cualquier otra que sea requerida.
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2. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el Comité de
Requerimientos, asi como elaborar las agendas, convocar a las &reas usuarias y brindar seguimiento a
los acuerdos emitidos.

3. Planificar, organizar y coordinar sus actividades de trabajo en coordinacion con su superior
inmediato.
4. Asesorar a las instancias jerarquicas superiores, colaboradores y clientes internos o externos,

en las materias bajo su competencia profesional y laboral, asi como atender, elaborar y presentar toda
la informacidn (consultas, informes y otros) que en materia de su competencia le requiera su superior
inmediato.

5. Atender y dar solucidn a los problemas que reporten los usuarios relacionados con el uso de los
sistemas de la Operadora.
6. Capacitar y brindar soporte a las &reas usuarias sobre consultas y mantenimiento de usuarios

del Microsoft Visual SourceSafe (VSS) o carpetas de informacidon trascendental del negocio para ser
entregadas a Auditorias (Interna, Externa, SUPEN y Contraloria General de la Republica).

7. Facilitar el disefio y ambiente de pruebas (base de datos Oracle version 11 de testeo o pruebas)
para procesos programados para el usuario.

8. Verificar el cumplimiento de estandares de calidad en la programacion (Metodologia de
Desarrollo de Popular Pensiones, alineada a Cobit 5) por parte de los analistas.

9. Verificar la funcionalidad de la programacion antes de pasar a la etapa de pruebas con los
usuarios y detectar deficiencias en las aplicaciones.

10.  Servir de enlace como experto de negocio entre las areas y los analistas programadores, en
referencia a los requerimientos solicitados por el usuario.

11.  Elaborar y mantener actualizados los expedientes de los diferentes requerimientos que se
desarrollan.

12.  Controlar y remitir al administrador de Base de Datos los cambios y/o nuevas aplicaciones para
su pase a produccion.

13.  Coadyuvar en el seguimiento y verificacion del cumplimiento de las recomendaciones de
auditoria (interna y externa) asignadas a Control de Calidad.

14.  Actualizar, elaborar y controlar procesos de documentacion y actualizacion de procedimientos,
estandares, instrumentos de calidad y metodologias relacionadas con los procesos que ejecuta.

15.  Velar porque se mantenga actualizados los servidores de produccion y la base de datos de las
fuentes nuevas o modificados por los Analistas.

16.  Recibir, revisary custodiar los formularios para la creacion, eliminacion de usuarios del sistema
Pension 2000 y asignacion de privilegios; ademas de revisar los roles de las Direcciones de la
Operadora.

17.  Participar en procesos de actualizacion y revision del Plan de Contingencia de la Direccion.
18.  Confeccionar y presentar informes diversos sobre las actividades realizadas y hacer las
recomendaciones pertinentes.

19.  Investigar las tendencias tecnolégicas y regulaciones futuras que puedan afectar la operativa de
T.I.

20.  Coadyuvar en el logro de los objetivos y metas del Plan Anual Operativo.

21.  Brindar el apoyo necesario a las actividades de la Direccion y cualquiera otra actividad
inherente al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES
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1. Es responsable de velar por el cumplimiento de los objetivos especificos del area, velar por el
cumplimiento de las actividades en los tiempos establecidos, informar a la jefatura de los procesos
realizados y dar seguimiento a los mismos.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: Recibe supervision directa de la Direccion, con el propdsito de coordinar la
realizacion de pruebas y control de calidad.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: Requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad, coordinando, gestionando
acciones y procesos operativos del area para el cumplimiento de los requerimientos propuestos.

Criterio: Requiere de criterio para aportar soluciones, asi mismo, facultades técnicas u operativas para
emitir opiniones y recomendaciones.

Formacion Académica:

e Bachiller universitario en Ingenieria de Sistemas o Informatica, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

Conocimientos en Sistema Pension 2000.

Conocimientos en Oracle.

Conocimientos en Cobit.

Conocimientos en la Ley de Control Interno.

Conocimientos en inglés.

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook).

Habilidades Especiales:

e Capacidad de andlisis.
e Rapidez en la solucion de problemas.

Competencias:

e Relaciones interpersonales.
e Trabajo en equipo.
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e Pensamiento analitico.
e QOrientacion a la calidad.

Experiencia:

Cinco afios de experiencia en el uso del Sistema Pension 2000 y herramientas Oracle.

Profesional Tl 1

Nombre del Puesto Profesional T1 1

Direccién Tecnologia de Informacion

Area Tecnologia de Informacion-Desarrollo de
Sistemas

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Tecnologia de Informacion

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Analizar, disefiar y desarrollar nuevas soluciones informaticas, en cumplimiento a los estandares de
programacion, apoyando asi que las soluciones y servicios que brinda la Direccion de Tecnologia de
Informacion satisfacen los requerimientos de las areas de negocio. Ademas, debe velar porque los
aplicativos de la organizacién sean de vanguardia.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar y coordinar sus actividades de trabajo con su superior inmediato.

2. Analizar los requerimientos solicitados por el negocio, a nivel de Tl en conjunto con las areas
solicitantes.

3. Dar seguimiento y cumplimiento a la metodologia de desarrollo (mediante el analisis, disefio,
desarrollo, pruebas técnicas e implementacion de soluciones informéaticas) y estandares de
programacion, para cumplir con los requerimientos del negocio.

4. Atencidn de tareas asignadas por su superior inmediato, con el objetivo de:

a. dar cumplimiento a recomendaciones emitidas por entes reguladores (Auditorias, SUPEN,
CGR, entre otros).

b. garantizar la puesta en produccién de aplicativos desarrollados por proveedores.

C. apoyar en el proceso de contingencia y continuidad de servicios de TI.

5. Brindar soporte en el proceso de cierres diarios y garantizar la continuidad del negocio (Atender
y dar solucion a los incidentes reportados por los usuarios relacionados con el Core).

6. Investigacion, valoracion e Implementacion de los procesos de migracion de los aplicativos a
nuevas versiones, asi como herramientas de desarrollo.

7. Colaboracién, coordinacion y ejecucién de procesos de computo designados a la direccion.
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8. Brindar apoyo auxiliar a las areas de Redes y Equipos, Base de Datos y Control de Calidad (rol
de sustitucion); segun corresponda, en caso de ser necesario.

9. Proponer modificaciones o ajustes a politicas, normas y procedimientos en el marco de mejora
continua.

10.  Actualizacion y mejora de la intranet Institucional.

11.  Investigar las tendencias tecnoldgicas y regulaciones futuras que puedan afectar la operativa de
T.I

12.  Coadyuvar en el logro de los objetivos y metas del Plan Anual Operativo Anual, asociados con
el desarrollo de sistemas.
13.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Planificar, desarrollar y gestionar el desarrollo o mantenimiento de los sistemas de informacion
de la empresa, mediante la atencion de los requerimientos planteados por el negocio.

CONDICIONES ESPECIALES
Supervision recibida: Recibe supervision directa del Jefe de Tecnologia de Informacion.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.
Iniciativa: Requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad, gestionando acciones y
procesos operativos del area para el cumplimiento de los proyectos propuestos asignados.

Criterio: Requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asi mismo requiere de
facultades técnicas u operativas para emitir opiniones y recomendaciones a su jefatura.

Formacion Académica:

e Bachiller Universitario (en las carreras de Computacién e Informatica o Ingenieria de Sistemas)
dado la amplitud de los nombres que otorgan las universidades a la carrera en ciencias de la
Computacién e Informatica se aceptan todos los grados de bachiller correspondientes a la Carreras
Aprobadas por el Colegio de Profesionales en Informéatica y Computacion de Costa Rica, a
excepcion al grado de Ensefianza en Informatica.

e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Técnica Indispensable:

e Dominio en las siguientes herramientas informaticas:
o Gestor de Base de Datos Oracle
Lenguaje de Programacion PLSQL, Oracle Apex y Oracle Developer
Sistemas Operativos (Linux, Solaris, Windows)
Dominio en la herramienta de desarrollo (TOAD).
Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook).

0 O O O
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Formacion Complementaria:

e Conocimiento en gestor de Base de Datos SQL Server.
e Conocimiento en herramientas de desarrollo (Power Builder, JAVA, .Net, APP moviles)
e Conocimientos en inglés

Habilidades Especiales:

e Habilidad para el disefio.
e Pensamiento analitico.
Competencias:

Pensamiento analitico.
Orientacion al servicio.
Orientacion a la calidad.
Administracion del tiempo.

Experiencia:

Tres afios continuos desarrollando labores de analisis y disefio de sistemas de informacion, utilizando
el gestor de base de datos Oracle.

Profesional Tl 2

Nombre del Puesto Profesional Tl 2

Direccion Tecnologia de Informacion

Area Tecnologia de Informacion-Base de Datos
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Director de Tecnologia de Informacion
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar las bases de datos de Popular Pensiones (mas de dos millones de afiliados), Oracle version
11 o superior (Ambientes: produccion, desarrollo, pruebas, histdrica y contingencia) y SQL (Pagina
Web y Centro de Gestion de Pagos), para lo cual debe velar por su integridad fisica, l6gica mediante
la realizacion de respaldos y optimizacion, de manera que se logre alta productividad de las
aplicaciones para garantizar el buen funcionamiento de los sistemas de informacién de Popular
Pensiones.

264



FUNCIONES

1. Planificar, organizar y coordinar sus actividades de trabajo en coordinacion con su superior
inmediato.
2. Asesorar a las instancias jerarquicas superiores, colaboradores y clientes internos o externos,

en las materias bajo su competencia profesional y laboral, asi como atender, elaborar y presentar toda
la informacién (consultas, informes y otros) que en materia de su competencia le requiera su superior
inmediato.

3. Administrar y velar por el uso adecuado de la base de datos, tanto a nivel de produccion como
de pruebas, estableciendo los procedimientos necesarios y velando por las consideraciones de control
de calidad.

4. Establecer controles para la correcta ejecucion de las diversas tareas que son programadas en
los motores de bases de datos, tales como: monitoreo, tunning, roles; ademas, controlar y dar
seguimiento a todas las actividades relativas a cada proyecto asignado y resolver problemas en forma
correctiva y preventiva que se presenten en la operativa de las respectivas bases de datos.

5. Realizar la implementacion en el ambiente de produccion o pruebas del disefio fisico de las
bases de datos en el espacio de disco asignado dentro del servidor y definiendo las vistas globales o
esquemas.

6. Medir el buen desempefio y eficiencia de los motores de bases de datos, elaborando,
configurando, afinando, respaldando, monitoreando y cambiando la estructura fisica y légica de las
bases de datos, monitorear sesiones de usuarios, creacion de perfiles, roles, usuarios, asignacion de
privilegios

7. Resguardar y realizar la gestion adecuada de actualizacion de las claves de los sUper usuarios
de la base de datos de produccidn, asi como los servidores de base de datos, resguardando las mismas
en el lugar indicado para este fin, segin el Manual de Politicas de TI.

8. Revisar y monitorear el proceso de sincronizacion con la base de datos de contingencia, cuando
se lleve a cabo algun tipo de mantenimiento preventivo y/o correctivo, asi como en el dia a dia.
9. Apoyar con el proceso de atencion de requerimientos, asi como en la realizacion de pruebas y

control de calidad, trasladando informacion de las diferentes bases de datos, garantizando integridad,
y confidencialidad cuando el caso lo requiera.

10.  Supervisar las tareas llevadas a cabo por proveedores o personal del area de desarrollo,
relacionados con las estructuras logicas de la base de datos, diccionarios de datos, las pruebas, los pases
a produccién de las bases de datos llevada a cabo por los proveedores y/o personal del area de
desarrollo.

11.  Coordinar con los diferentes funcionarios de Tecnologia de Informacion, usuarios y
proveedores, todas las actividades relacionadas con la migracion de bases de datos, supervisando las
pruebas, cambios, puesta en produccion, documentacién, incidentes, entre otros.

12.  Gestion de respaldos en cintas, coordinacion con el area encargada y con la empresa contratada
para el almacenaje de estos medios magnéticos, entrega y solicitud de las cintas de respaldo de base de
datos y servidores Windows, asi como la elaboracion de informes correspondientes.

13.  Verificar el funcionamiento de los respaldos mediante pruebas de recuperacion

14.  Manejar informacion estratégica y de uso restringido como informacion de licitaciones, costos,
presupuestos, consultorias, programas fuentes de aplicaciones, software licenciado, procedimientos
operativos.

15.  Atender las consultas de Auditoria y entidades externas en lo referente a bases de datos.
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16.  Resolver problemas en forma correctiva, planear y realizar acciones en forma preventiva que
se presenten en la operativa de las bases de datos y realizar los informes correspondientes

17.  Establecer y revisar periédicamente las politicas, procedimientos y manuales relacionados con
las bases de datos en las diferentes plataformas tecnoldgicas que son utilizadas y velar por el
cumplimiento constante de la normativa y mejores practicas inherentes a bases de datos.

18.  Coadyuvar en el logro de los objetivos y metas del Plan Anual Operativo.

19.  Investigar las tendencias tecnoldgicas y regulaciones futuras que puedan afectar la operativa de
T.I

20.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable de velar por el funcionamiento de la base de datos y garantizar su disponibilidad
durante la jornada laboral.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: Recibe supervision directa de la Direccidn, con el propésito de coordinar el uso
adecuado de los recursos informaticos de la empresa.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: Requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad, coordinando y gestionando
acciones y procesos operativos del area, para el cumplimiento de los proyectos propuestos en las
diferentes actividades del puesto y administracion del tiempo.

Criterio: Requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asi mismo requiere de
facultades técnicas u operativas para emitir opiniones y recomendaciones a su jefatura.

Formacion Académica;

e Licenciatura o Maestria en Ingenieria de Sistemas o Informatica.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

Conocimientos en bases de datos SQL Server.

Conocimientos en herramientas de desarrollo (SQL, Forms, Report, TOAD y APEX).
Conocimientos en administracion de Oracle Application Server o Web Logic.
Conocimientos en sistemas operativos UNIX.

Conocimientos en inglés.

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Formacidén Técnica Indispensable:
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e Experiencia comprobada de tres afios continuos en administracion de bases de datos Oracle 11g o
superior.
e Dominio en restauracion de respaldos utilizando la herramienta Symantec NetBackup (Veritas)

Habilidades Especiales:

e Concentracion.
e Capacidad de andlisis.

Competencias:

Trabajo bajo presion.
Pensamiento analitico.
Conocimiento organizativo.
Proactividad.

Orientado en trabajos de metas.

Experiencia:

Cinco afios de experiencia en el manejo y administracion de bases de datos Oracle 10g o superior.

Profesional T1 2

Nombre del Puesto Profesional T1 2

Direccién Tecnologia de Informacion

Area Tecnologia de Informacion-Desarrollo de
Sistemas

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Tecnologia de Informacion

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Analizar, disefiar y desarrollar nuevas soluciones informaticas, en cumplimiento a los estandares de
programacion, apoyando asi que las soluciones y servicios que brinda la Direccidn de Tecnologia de
Informacion satisfacen los requerimientos de las areas de negocio. Ademas, debe velar porque los
aplicativos de la organizacion sean de vanguardia.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar y coordinar sus actividades de trabajo en coordinacion con su superior
inmediato.

2. Asesorar a las instancias jerarquicas superiores, colaboradores y clientes internos o externos,

en las materias bajo su competencia profesional y laboral, asi como atender, elaborar y presentar toda
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la informacidn (consultas, informes y otros) que en materia de su competencia le requiera su superior
inmediato.

3. Analizar los requerimientos solicitados por el negocio, a nivel de TIy en conjunto con las areas
solicitantes.

4. Analisis, Disefio, Desarrollo, Pruebas técnicas e implementacion de soluciones informaticas,
para cumplir con los requerimientos del negocio, junto con la documentacion respectiva.

5. Asesoria técnica en el analisis y ejecucion del proceso de contingencia y continuidad de
servicios de TI.

6. Brindar soporte en el proceso de cierres diarios y garantizar la continuidad del negocio (Atender
y dar solucion a los incidentes reportados por los usuarios relacionados con el Core).

7. Dar soporte y acompafiamiento a los servicios contratados a terceros (atencion de incidentes,
actividades operativas y administrativas).

8. Participar en la optimizacion de los aplicativos, relacionados a los procesos criticos del negocio.
9. Colaboracién, coordinacion y ejecucién de procesos de computo designados a la direccion.
10.  Investigacion, valoracién e Implementacion de los procesos de migracion de los aplicativos a

nuevas versiones, asi como herramientas de desarrollo.

11.  Brindar apoyo auxiliar en tareas de los roles de sustitucion (Administrador de Base de datos,
Jefe de Tecnologia de Informacion y Encargado de Redes y Equipos).

12.  Rol de sustitucion de puestos cuando sea requerido (Administrador de Base de datos, Jefe de
Tecnologia de Informacion y Encargado de Redes y Equipos).

13.  Realizar informes periodicos a la Jefatura.

14.  Generar toda la documentacién regulada en la metodologia de desarrollo y alineada a COBIT
y marcos tedricos que le atafien.

15.  Generacidn de informes de avance de soluciones informéticas, de uso externo de la division.
16.  Cualquier otra funcién que se indique por parte de la Direccion de Tecnologia de Informacion.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable de coordinar el desarrollo y aplicacion de los sistemas con las areas usuarias.
CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: Recibe supervision directa del Jefe de Tecnologia de Informacion.
Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: Requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad, gestionando acciones y
procesos operativos del area para el cumplimiento de los proyectos asignados.

Criterio: Requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asi mismo requiere de
facultades técnicas u operativas para emitir opiniones y recomendaciones a su jefatura.

Formacion Académica:

e Licenciatura o Maestria en Ingenieria de Sistemas o Informatica.
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e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.
Formacidn Técnica Indispensable:

e Dominio en las siguientes herramientas informaticas:
o Gestor de Base de Datos Oracle
Lenguaje de Programacion PLSQL, Oracle Apex y Oracle Developer
Sistemas Operativos (Linux, Solaris, Windows)
Gestor de Base de Datos SQL Server
Dominio en la herramienta de desarrollo (TOAD).

o O O O

Formacién Complementaria:

e Conocimientos en herramientas de desarrollo (APEX, JAVA, .Net, Power Builder, Delphi, SQL
Server).

e Conocimientos en inglés

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Project).

Habilidades Especiales:

e Habilidad para el disefio.
e Pensamiento analitico.

Competencias:

Pensamiento analitico.
Orientacion al servicio.
Orientacion a la calidad.
Administracion del tiempo.

Experiencia:

Experiencia comprobada de cinco afios continuos desarrollando labores de andlisis y disefio de sistemas
de informacion, utilizando el gestor de base de datos Oracle.

Técnico en Soporte

Nombre del Puesto Técnico en Soporte

Direccion Tecnologia de Informacion

Area Tecnologia de Informacion-Soporte Técnico
Personal a Cargo N/A
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Puesto del Jefe Inmediato Director de Tecnologia de Informacion
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Atender las incidencias (hardware y software) reportadas por los usuarios de los sistemas utilizados
por Popular Pensiones, a través de los medios que Popular Pensiones provea para tal efecto (ejemplo
atencion de llamadas telefdnicas, atencion de e-mail, uso de la herramienta disponible en P2000
modulo atencidn al cliente).

FUNCIONES
1. Analizar los incidentes (hardware y software) reportados por el negocio (Mddulo Atencion

Cliente (Pension 2000), atencion de llamadas telefénicas, atencion de e-mail), a nivel de Oficinas
Centrales, Periféricas, Sucursales y Sitio Alterno.

2. Planificar, organizar y coordinar sus actividades de trabajo en coordinacion con su superior
inmediato.

3. Cumplir y acatar las politicas y procedimientos inherentes a su puesto.

4. Proponer modificaciones o ajustes a politicas, normas y procedimientos en el marco de mejora
continua.

5. Instalacion, configuracién y administracion de las estaciones de trabajo (PC’s fisicas y virtuales
con plataforma Windows)

6. Instalar y configurar herramientas Developper, Report, Terminal, Cliente de Conexion a la base

de datos de Oracle (que permitan acceder a los usuarios finales al CORE (P2000) de Popular
Pensiones), Microsoft Office, Zip Genius, Acrobat Reader, VNC, VPN, FTP, Cliente HIS, parches de
Windows, Chat Jabber, etc.

7. Administracion de las cuentas usuarios en ambiente de Windows (ADM vy Sistemas de
Autogestion).

8. Coordinar con proveedores para que efectlen las reparaciones en caso de equipo en garantia o
bajo contrato de mantenimiento.

9. Custodiar y mantener un estricto control sobre las licencias de software.

10.  Investigar las tendencias tecnoldgicas y regulaciones futuras que puedan afectar la operativa de
T.I.

11.  Asignacién de equipo de computo nuevo: se lleva a cabo la asignacion de los equipos de
computo nuevos segun previo andlisis de renovacion o cambio.

12.  Configuracion de usuario de red: configuraciéon de la cuenta de red del usuario y/o traslado
todos los documentos guardados y preservar la configuracion de los programas existentes en los
equipos a desechar.

13.  Instalacion de antivirus: instalar software de antivirus licenciado de la Operadora (Kaspersky)
y asegurar que el mismo tenga la versién y motor de definicién de virus actualizados.

14.  Mantenimiento correctivo y preventivo a los equipos de Popular Pensiones, ubicados en
Oficinas Centrales, Sucursales del Banco Popular, Sitio Alterno CODISA.

15.  Coadyuvar en el logro de los objetivos y metas del Plan Anual Operativo, asociados con el
desarrollo de sistemas.
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16.  Atencion de tareas asignadas por su superior inmediato, en el proceso de contingencia y
continuidad de servicios de TI.
17.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

Es responsable de velar por el cumplimiento de los objetivos especificos del area, velar por el
cumplimiento de las actividades en los tiempos establecidos, informar a la Direccion de los procesos
realizados y dar seguimiento a los mismos.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: ElI Técnico en Soporte, recibe supervision directa de la Direccién, con el
proposito de coordinar la adecuada realizacion de sus tareas.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: ElI Técnico en Soporte requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad,
gestionando acciones y procesos operativos del area para el cumplimiento de los proyectos propuestos.

Criterio: EI Técnico en Soporte requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asi
mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones y recomendaciones.
Formacion Académica:

e Bachiller en la carrera de Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electronica o carrera afin.
e Incorporacion al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

Conocimientos en Microsoft.

Conocimientos en inglés.

Dominio en Ofimética (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Conocimiento en mantenimientos correctivos y preventivos de equipos de computo.
Sistemas Operativos, Hardware y Software para equipo de computo.

Conocimiento en cableado estructurado y redes.

Conocimientos basicos en redes Microsoft.

Habilidades Especiales:

e Capacidad de andlisis.
e Rapidez en la solucion de problemas.

Competencias:

e Tolerancia a la presion.
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e Don de servicio.

e Relaciones interpersonales.

e Orientacion a la calidad.

e Compromiso social.

e Trabajo en equipo.

e Seguimiento de procedimientos.

Experiencia:
Cuatro afios de experiencia en la administracion de equipo de computo.

GERENCIA GENERAL

Comunicacién y Sostenibilidad

Jefe de Area Comunicacion y Sostenibilidad

Nombre del Puesto Jefe de Area Comunicacion y Sostenibilidad
Direccion Gerencia General

Area Comunicacion y Sostenibilidad

Personal a Cargo Analista de Mineria de Datos, Gestor de

Educacion Financiera, Gestor de Sostenibilidad
y Supervisor de Area 1

Puesto del Jefe Inmediato Gerente General

Fecha Actualizacion 18 de diciembre del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y ejecutar los proyectos en materia de comunicacién y gestion de las actividades
establecidas en el Plan de Sostenibilidad de Popular Pensiones o que tengan injerencia en ésta con fin
de impactar favorablemente en la calidad de vida de los publicos de interés definidos, generando
elementos diferenciadores positivos para Popular Pensiones.

FUNCIONES

1. Asignar y supervisar las tareas designadas del personal a cargo, atendiendo las consultas que le
presenten y velando por el eficiente cumplimiento de los deberes encomendados.

2. Evaluar a nivel técnico de las propuestas y asignacion de trabajos en su materia.

3. Revisar y autorizar documentos como oficios, reportes, informes y otros acordes el cargo.

4. Participar activamente en comisiones de trabajo que se formen para atender diversos asuntos o
cualquier reunidn en la que sea solicitada su participacion.

5. Participar en la formulacién de la planeacion estratégica de la Operadora.
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6. Realizar las acciones necesarias para cumplir con los objetivos, metas e indicadores asignados
al &rea de Comunicacion y Sostenibilidad.

7. Preparar informes periddicos acerca del cumplimiento de los objetivos del Plan Estratégico de
la Operadora pertenecientes a Comunicacion y Sostenibilidad.

8. Elaborar y presentar el plan de marca de la operadora.

9. Impulsar y promover el mercadeo socialmente responsable.

10.  Medir el Impacto de las diferentes Camparias Publicitarias y Promocionales de los Servicios y
Productos de Popular Pensiones por medio del andlisis de las variables directamente relacionadas.

11.  Evaluar las investigaciones realizadas emitiendo conclusiones y recomendaciones segun
corresponda.

12.  Atender clientes internos, externos y proveedores para efectos de informacion relacionada a
comunicacion y sostenibilidad.

13.  Ser el responsable del disefio de investigaciones, sondeos y otros realizados internamente por
la Operadora en materia de comunicacion y sostenibilidad.

14.  Elaborar y velar por el cumplimiento del Plan de Gestion Ambiental Institucional (PGAI) de
Popular Pensiones, S.A.

15.  Gestionar los procesos de certificacion y/o galardones relacionados con los temas de
Sostenibilidad y de Responsabilidad Social que defina la Operadora.

16.  Plantear acciones correctivas para el cumplimiento de las recomendaciones de Auditoria.

17.  Brindar apoyo operacional de acuerdo con los objetivos planteados y con base en el avance de
los proyectos que se establezcan.

18.  Promover la actualizacién en los procedimientos del area, buscando un mejoramiento continuo,
para lo cual debe permanecer actualizado en cuanto a cambios y nuevas tendencias.

19.  Mantenerse informado sobre los objetivos, estrategias, planes de accion y demas informacion
relevante del area donde pertenece.

20.  Controlar y supervisar los activos asignados.

21.  Supervisar el buen manejo de la documentacion de archivo del area.

22.  Generar informacion estadistica y cualquier otro tipo de informe que le sea asignado para toma
de decisiones.

23.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

Le corresponde el disefio e implementacion de estrategias de comunicacion y sostenibilidad, asi como
la supervision de grupos de trabajo en esta materia. Trabaja bajo lineamientos generales con criterio
profesional en la aplicacion de normas, politicas y procedimientos que regulan sus actividades.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Jefe de Comunicacion y Sostenibilidad recibe supervision directa de la
Gerencia General con el proposito de evaluar la gestion realizada y asignar las directrices del puesto.

Supervision ejercida: El Jefe de Comunicacion y Sostenibilidad ejerce supervision directa sobre los
puestos de Supervisor de Area 1, Asistente de Operaciones Administrativas 1, Gestor de Sostenibilidad,
Gestor de Educacion Financiera, Analista de Datos e indirecta sobre Disefiador y Gestor (a) Redes
Sociales con el proposito de evaluar la gestion operativa realizada y asignar las directrices del puesto.
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Iniciativa: El Jefe de Comunicacion y Sostenibilidad requiere de iniciativa para mejorar procesos y
actividades, analisis de informacion y establecer herramientas necesarias para ejecutar estas funciones.

Criterio: El Jefe de Comunicacion y Sostenibilidad requiere de criterio para implementar
recomendaciones y soluciones para mejorar los controles de evaluacion.

Formacion Académica:

Licenciatura 0 maestria en mercadeo, periodismo, responsabilidad social publicidad o carrera afin
con la naturaleza del puesto.
Incorporacion al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

Preferiblemente conocimientos sobre las leyes, reglamentos y normas que regulan el area de
trabajo.

Preferiblemente conocimiento de la normativa de publicidad emitida por SUPEN.

Manejo de los programas aplicables a su area de actividad.

Conocimiento sobre formacién, direccidn y coordinacion de equipos de trabajo.

Investigacion de Mercado estratégico.

Sistemas de comunicacidn integral de marketing e imagen.

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Preferiblemente Conocimientos de la legislacion y sistema de Gestion Ambiental.
Preferiblemente dominio de norma INTE G35: Sistemas de Gestién de Responsabilidad Social,
B05:2016 Sistema para demostrar la Carbono Neutralidad.

Preferiblemente conocimientos en gestion de Proyectos de Responsabilidad Social.
Preferiblemente conocimientos en la gestidn de alianzas publico — privadas o sus variables.
Preferiblemente conocimientos de estadistica aplicada a manejo de recursos naturales.
Preferiblemente conocimientos de manejo del ambiente y tecnologias limpias.

Preferiblemente conocimiento en la legislacién y normas de gestion de Responsabilidad Social o
Sostenibilidad.

Preferiblemente conocimientos en la formulacion, presentacion y desarrollo de proyectos.
Preferiblemente conocimientos del Proceso de certificacion Carbono Neutral.

Habilidades Especiales:

Conocimientos en la formulacion, presentacién y desarrollo de proyectos.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.

Manejo de informacion y documentacion.

Habilidad para planear, organizar y coordinar.

Capacidad de atender simultaneamente varios proyectos o actividades.
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Competencias:

e Liderazgo.

e Integridad.

e Pensamiento Analitico.

e Confidencialidad.

e Iniciativa.

e Facilidad de comunicacién y asesoramiento.
Actitud proactiva.

Orientado a resultados.

Capacidad de anélisis e investigacion.
Capacidad de seguimiento de gestiones.

Experiencia:

Tres afios de experiencia en laborales relacionadas y con conocimientos especificos de las funciones y

actividades relacionadas con el cargo.

Supervisor de Area 1

Nombre del Puesto

Supervisor de Area 1

Direccion

Gerencia General

Area

Comunicacion y Sostenibilidad-Mercadeo

Personal a Cargo

Asistente de Operaciones Administrativas 1,
Disefador, Gestor (a) de Redes Sociales

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Area Comunicacion y Sostenibilidad

Fecha Actualizacion

30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar los planes de las subareas de Mercadeo, Comunicacion y Disefio y contribuir al plan anual
de Redes Sociales que fortalezcan la imagen de Popular Pensiones y que contribuyan a la consecucion

de los objetivos estratégicos de la Operadora.

FUNCIONES

1. Realizar las acciones necesarias para cumplir con los objetivos estratégicos asignados al area
de Mercadeo, Comunicacién, Disefio y Redes Sociales:

a. Dar seguimiento al cumplimiento del &rea en los indicadores establecidos en el Plan Estratégico

de la Operadora.

275



b. Dar seguimiento al cumplimiento del &rea en los indicadores y metas definidas en el Plan Anual
Operativo de la Operadora.

C. Realizar las acciones necesarias para cumplir con los objetivos, metas e indicadores asignados
al area de Mercadeo, Comunicacion, Disefio y Redes Sociales
d. Preparar informes periddicos acerca del cumplimiento de los objetivos del Plan Estratégico de

la Operadora pertenecientes a Mercadeo, Comunicacion, Disefio y dar seguimiento a los informes de
Redes Sociales.

e. Preparar informes periodicos (mensuales) con resultados del cumplimiento del PAO de
Mercadeo, Comunicacion, Disefio, Redes Sociales y verificar que se hayan contemplado los
indicadores correspondientes al &rea de Sostenibilidad

2. Desarrollar estrategias de Mercadeo, Comunicacion y colaborar en la formulacion de estrategias
de Redes Sociales para consolidar la imagen de Popular Pensiones y/o contribuir a la consecucion de
los objetivos institucionales:

a. Desarrollar los planes de Mercadeo, Comunicacion, Redes Sociales contemplando objetivos,
eleccion de los medios y ejecucion del plan.
b. Generar los materiales y contenidos para mantener una comunicacion constante con los

publicos de interés de la Operadora: boletines, comunicados internos, articulos de opinién, contenido
para redes sociales cualquier otro que se considere necesario.

C. Desarrollar campafias publicitarias que permitan fortalecer la imagen de Popular Pensiones y a
la vez contribuyan al logro de los objetivos estratégicos de la organizacion.

d. Velar por el cumplimento normativo de la publicidad.

e. Confeccion de los informes con los resultados de las campafias publicitarias a fin de conocer su
impacto y alcance, los cuales se presentan a la Gerencia General.

f. Confeccion de los informes de presencia mediatica para conocimiento de Gerencia General.

g. Confeccion de cualquier otro tipo de informes propios de la subarea de Mercadeo,
Comunicacién, Disefio y Redes Sociales que sean de interés para Gerencia General.

3. Coordinar la generacion de presencia mediatica de Popular Pensiones en los distintos medios

de comunicacion nacional mediante la busqueda de temas noticiosos para compartir comunicados de
prensa con los medios nacionales:

a. Elaborar los planes de comunicacién y gestion de medios que respondan al Plan Anual
Operativo y Plan Estratégico.

b. Generar comunicados de prensa con temas relevantes para los publicos de interés de la
Operadora.

C. Velar porque la presencia mediatica de la Operadora sea constante y positiva.

d. Revisar, actualizar y ejecutar las acciones establecidas en el Plan de Administracion de Crisis
de la Operadora, ante situaciones de crisis.

4. Velar por la adecuada utilizacion de los recursos presupuestarios asignados al area, mediante el
control de la partida presupuestaria.

a. Controlar que las contrataciones realizadas por la Operadora se ejecuten basados en el
presupuesto asignado.

b. Controlar que se realicen los pagos de acuerdo con lo presupuestado para cada contratacion.

5. Valorar patrocinios que permitan fortalecer la imagen de Popular Pensiones mediante un

analisis de costo-beneficio, el cual posteriormente es presentado al conocimiento y aprobacion del
Comiteé de Licitaciones.
a. Monitorear la presencia de marca de los patrocinios y cuantificar su retorno.
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b. Dar acompafiamiento y supervision en las actividades de patrocinio a fin de que se exponga la
imagen de Popular Pensiones adecuadamente.

6. Coordinar las actividades de investigacion de mercados que permitan un analisis sistematico de
la percepcion de los productos y servicios de la Operadora, su imagen, la demanda, la competencia, la
industria de pensiones y las areas relacionadas, directa o indirectamente, con el sistema de pensiones.
a. Preparacion del cartel de acuerdo con los objetivos definidos por la Gerencia General para la
contratacion del estudio de imagen y percepcion de la Operadora, lo cual involucra la definicion de
objetivos, revision del cuestionario, seguimiento del cronograma de trabajo y validacion de resultados.

7. Coordinar junto con la Asistente de Operaciones Administrativas 1 la provision de materiales
de venta, informativos y promocionales hacia los diferentes canales de atencion al cliente:
a. Coordinar junto con la Asistente de Operaciones Administrativas 1 con las agencias de

publicidad de Popular Pensiones para asegurarse que los materiales promocionales e informativos que
se soliciten cumplan los parametros y estandares de calidad solicitados.

b. Velar que las areas de servicio al cliente y ventas cuenten con material promocional para la
realizacion de sus labores.

8. Coordinar acciones de Relaciones Publicas necesarias para fortalecer la marca de Popular
Pensiones:

a. Ejecutar la logistica relacionada con actividades especiales para publicos de interés de la
Operadora, tales como: conferencias de prensa, actividades para clientes, cobertura de patrocinios,
entre otros.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por el cumplimiento de los objetivos del area de Mercadeo, Comunicacion,
Disefio y Redes Sociales con el fin de consolidar la imagen de la Operadora, asi como su liderazgo en
presencia mediatica.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Supervisor de Area 1 recibe supervision directa de la Jefatura de
Comunicacidn y Sostenibilidad.

Supervision ejercida: El Supervisor de Area 1 ejerce supervision directa sobre el Asistente de
Operaciones Administrativas 1, Disefiador (a) y Gestor (a) de Redes Sociales

Iniciativa: El Supervisor de Area 1 requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y
potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos.

Criterio: EI Supervisor de Area 1 requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones;
facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices relacionadas con
su entorno con autonomia.

Formacién Académica;
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e Licenciatura o Maestria en Administracion de Empresas con énfasis en Mercadeo o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Conocimientos en mercadeo y ventas.

e Conocimiento del comportamiento de medios de comunicacidén (escritos, digitales, radio,
television, etc)

e Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes basico y
complementario de Pensiones.

e Conocimiento de la normativa de publicidad emitida por SUPEN.

Habilidades Especiales:

e Facilidad de expresion oral y escrita.
e Habilidad para planear, organizar y coordinar.
e Conocimientos estadisticos y base de datos.

Competencias:

Alcance de los objetivos.

Planificacion y organizacion.

Comportamiento estratégico.

Toma de decisiones.

Supervision (tanto de la asistente, como de los equipos de trabajo de las agencias publicitarias y de
comunicacion), a fin de obtener lo requerido bajo los mejores estandares.

Experiencia:

Tres afos de experiencia en puestos de coordinacién relacionados con mercadeo, comunicacion, y
relaciones publicas en instituciones financieras.

Analista en Mineria de Datos

Nombre del Puesto Analista en Mineria de Datos

Direccién Gerencia General

Area Comunicacion 'y Sostenibilidad-Mineria de
Datos

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Comunicacion y Sostenibilidad

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021
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OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar labores relacionadas con reportes de datos y paneles de control grafico (dashboards) segun
solicitudes de areas usuarias. Disefiar modelos de mineria de datos para obtener informacion con fines
descriptivos, analiticos y predictivos. Elaborar informes con recomendaciones que sirvan de
complemento a propuestas de negocios; dar seguimiento a los reportes generados y llevar el control
correspondiente en la Operadora.

FUNCIONES

1. Construir modelos de mineria de datos para obtener informacion de negocios desde bases de
datos generados desde la operadora por medio de SQL y TOAD para Oracle.

2. Utilizar software de analisis estadistico y mineria de datos en R y otros como Python o algin
otro disponible en el mercado.

3. Desarrollar técnicas de mineria de datos aplicando estadistica.

4. Ofrecer apoyo a areas usuarias en el campo de visualizacién y reporteria de datos a partir de
herramientas tales como Power BI.

5. Presentar analisis de datos en términos de negocios, utilizando conceptos y principios propios
de la naturaleza de la Operadora.

6. Ejecutar otras labores propias del puesto.

7. Brindar el apoyo necesario a las actividades que se realicen en la Operadora.

8. Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Tiene responsabilidad directa en los resultados de su labor y compartida con la jefatura en los
resultados de la gestion.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Analista de Datos recibe supervision directa del Jefe de Comunicacion y
Sostenibilidad con el proposito de evaluar la gestion realizada y asignar las directrices del puesto.
Trabaja siguiendo instrucciones generales, normas y procedimientos establecidos.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Analista en Mineria de Datos requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad
y para la solucion de problemas.

Criterio: El Analista en Mineria de Datos ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo
reglas o instrucciones precisas, detalladas y permanentes. Le corresponde resolver situaciones
idénticas, elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas.

Formacion Académica:
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e Bachiller en Ciencia de datos, Economia, Estadistica o Matematica preferiblemente con
Licenciatura o Maestria.
e Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

e Conocimiento en alguna de las siguientes herramientas: R, Python y/o SQL y TOAD para Oracle.

e Experiencia en proyectos de integracion de datos.

e Conocimiento de normativa interna, reglamentos, directrices y circulares que regulan la actividad
de la Operadora.

e Conocimiento de normativa externa, reglamentos directrices y circulares de SUGEF, SUGEVAL,
SUPEN, Contraloria General de la Republica, Banco Central y cualquier otro organismo.

e Conocimiento de herramientas de Microsoft.

e Conocimiento en elaboracion de informes técnicos.

Competencias:

Compromiso Social

Orientacion al cliente

Innovacion y creatividad

Integridad (seguimiento de procedimientos)
Planeacion

Practicidad

Precision

Manejo emocional

Trabajo en equipo

Experiencia:

Tres afios de experiencia en laborales relacionadas y con conocimientos especificos de las funciones y
actividades relacionadas con el cargo.

Asistente de Operaciones Administrativas 1

Nombre del Puesto Asistente de Operaciones Administrativas 1
Direccién Gerencia General

Area Comunicacion y Sostenibilidad-Mercadeo
Personal a Cargo N.A.

Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Area 1

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO
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Realizar diversas labores que contribuyan a consolidar la imagen de Popular Pensiones y a la
consecucion de los objetivos estratégicos de la Operadora.

FUNCIONES

1. Apoyar en la implementacion de las estrategias de Mercadeo, Comunicacion, Disefio, Redes
Sociales y Sostenibilidad establecidas en el area:

a. Fiscalizar la aprobacion de los disefios publicitarios por parte del comité revisor de publicidad.
b. Velar por el cumplimento normativo de la publicidad.

C. Confeccion de oficios para la solicitud de aprobacion de presupuestos de produccion.

d. Confeccion de oficios solicitados por la Jefatura de Comunicacion y Sostenibilidad relativos a
labores propias del area.

e. Revision de las facturas relacionadas con cada contratacion en el area de Mercadeo,
Comunicacién, Disefio, Redes Sociales y apoyar en la revision de facturas del rea de Sostenibilidad.

2. Brindar seguimiento a la presencia mediatica de Popular Pensiones en los distintos medios de
comunicacion:

a. Realizar monitoreo diario de las notas periodisticas de la industria de pensiones

complementarias y de Popular Pensiones, y remitirlas al personal de la Operadora: Junta Directiva,
Gerencia General, Directores y personal que tiene relacion directa con clientes.

3. Realizar los reportes para el control de la utilizacion de los recursos presupuestarios asignados
al area:
a. Realizar un control presupuestario de las distintas partidas presupuestarias asignadas al area,

mediante el registro de compromisos y facturas, lo cual permite a la Coordinadora del &rea velar por el
adecuado control presupuestario.

4. Asistir en acciones de relaciones publicas de Popular Pensiones:

a. Contribuir en la logistica de los eventos organizados para los distintos publicos de interés de la
Operadora, tales como: conferencias de prensa, actividades para clientes, cobertura de patrocinios,
entre otros.

b. Apoyar en la grabacion de videos, acompafiar a los voceros a entrevistas con medios de
comunicacion o actividades relacionadas.

C. Apoyar en labores de maestra de ceremonias en actividades propias de la operadora.

5. Apoyar en las actividades relacionadas con los patrocinios que realice Popular Pensiones:

a. Dar acompafiamiento en las actividades de patrocinio a fin de que se exponga la imagen de
Popular Pensiones mediante la colocacion de material publicitario y promocional.

6. Controlar la provision de materiales de venta, informativos y promocionales hacia los diferentes
canales de distribucion y de atencién al cliente:

a. Hacer entrega puntual del material promocional a los distintos departamentos.

b. Dar apoyo en el disefio y confeccidn del material promocional de la Operadora.

5.Realizar actividades de asistencia administrativas y de apoyo que permitan un adecuado orden del
area de Comunicacion y Sostenibilidad:
a. Confeccionar documentacion del area: oficios, tramite de facturas y cualquier otro que se
requiera.
b. Apoyar a la Jefatura de Comunicacion y Sostenibilidad en preparacion de informes relativos al
Plan Anual Operativo, Cuadro Mando Integral y otros de similar naturaleza.
C. Mantener el archivo al dia 'y en orden para respaldo del area.
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d. Desarrollar estadisticas y presentaciones comerciales que apoyen la gestion de ventay retencién
de afiliados.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucién de objetivos y
metas contemplados en el Plan Anual Operativo del proceso a su cargo, asi como de la preparacion y
custodia de la documentacion del proceso.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Asistente de Operaciones Administrativas 1 recibe supervision directa del
Supervisor de Area 1 e indirecta de la Jefatura de Comunicacion y Sostenibilidad con el proposito de
velar por el cumplimiento de los objetivos del &rea.

Supervision ejercida: EI Asistente Administrativo 1 es responsable Unicamente por la realizacion de su
propio trabajo.

Iniciativa: El Asistente Administrativo 1 requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y
potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos.

Criterio: El Asistente Administrativo 1 requiere de criterio para anticipar problemas y aportar
soluciones asi mismo requiere, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones,
recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados con su entorno con autonomia.

Formacion Académica:

Licenciatura universitaria en la carrera de Administracion de Empresas con énfasis en Mercadeo o
carrera afin (publicidad, relaciones publicas).

Incorporacion al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Conocimientos en mercadeo y ventas.

e Conocimiento de la legislaciéon relacionada con la Operadora y de los regimenes bésico y
complementario de Pensiones.

Habilidades Especiales:
e Facilidad de expresion oral y escrita.

e Habilidad para planear, organizar y coordinar.
e Manejo de informacién y documentacion.
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Competencias:

e Trabajo en equipo.

e Facilidad de comunicacion.
e Actitud proactiva.

e Manejo de informacion.

Experiencia:

Tres afios de experiencia en laborales relacionadas con mercadeo, comunicacion o relaciones publicas
en instituciones financieras.

Disefiador
Nombre del Puesto Disefiador
Direccion Gerencia General
Area Comunicacion y Sostenibilidad-Disefio Gréafico
Personal a Cargo N/A
Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Area 1
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar labores técnicas relacionadas con disefiar artes graficos, insumos, conceptos o ideas que se
desean comunicar a través de diferentes medios visuales o audiovisuales, aplicando los métodos y
técnicas del disefio grafico. Encargado de disefiar los comunicados y material publicitario e informativo
de Popular Pensiones, con el fin de apoyar los esfuerzos y estrategias de posicionamiento de la imagen
y marca de la operadora.

FUNCIONES

1. Participar en el disefio y ejecucion de las estrategias, programas y proyectos de mercadotecnia

social, para la incidencia en los diferentes pablicos de interés de la Operadora.

2. Desarrollar y disefiar productos de comunicacion y de capacitacion, que transmitan

efectivamente la informacion interna y externa, facilitando su comprension a través de distintos medios

tales como: editorial, prensa, redes sociales, web y materiales didacticos multimedia.

3. Desarrollar propuestas graficas de todos los documentos que genera la Operadora.

4. Apoyar en los procesos de analisis especializado del impacto de las estrategias mercadoldgicas

y de comunicacién social que realiza Mercadeo y Redes Sociales, para la implementacién de las pautas

y orientaciones generales.

5. Disefar los materiales de apoyo educacional dirigidos a los colaboradores de la Operadora para

el fomento de habilidades, conocimientos y actitudes para el cumplimiento de sus funciones.

6. Planear y organizar su trabajo en forma permanente y con una adecuada coordinacién con su

superior inmediato.

7. Apoyar eventualmente cuando asi se requiera, junto con la Asistente de Operaciones

Administrativas 1 la toma de fotografias y videos de las diferentes actividades que realiza la Operadora.
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8. Brindar la debida atencion a los colaboradores en materia de su especialidad, respecto a
consultas relacionadas con disefio grafico y comunicacion visual exclusivamente.

9. Todo aquello que se enmarque en su perfil técnico y legal, solicitado por su jefe inmediato.
10.  Ejecutar otras tareas propias del puesto.

11.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Tiene responsabilidad personal por la ejecucion de las labores asignadas y responsabilidad
compartida con su superior en los resultados de la gestion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
El ocupante del puesto le corresponde la ejecucion de funciones de caracter técnicas como responsable

del disefio de los productos de comunicacion y publicidad de la Operadora, en apego a la estrategia de
mercadotecnia social.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Disefiador recibe supervision constante y directa del Supervisor de Area 1 con
el propoésito de evaluar la gestion realizada y asignar las directrices del puesto. Trabaja siguiendo
instrucciones generales, normas y procedimientos establecidos.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Disefiador requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y para la solucion
de problemas.

Criterio: El Disefiador ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o instrucciones
precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas, elementales y
reiterativas, donde la solucidn es sencilla y se basa en cosas aprendidas.

Formacion Académica:

e Diplomado Universitario o poseer estudios superiores equivalentes en Disefio Publicitario, Disefio
Gréfico o carrera afin.

Formacién Complementaria:

e Conocimiento sobre leyes, reglamentos y normas que regulan el area de trabajo.
e Conocimiento béasico en produccion audiovisual
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e Conocimiento basico en animacion 2D (motion graphics)

e Conocimiento en el manejo de programas relacionados con el puesto de trabajo, tales como: Adobe
llustrador CC 2021, Adobe Photoshop CC 2021, Adobe InDesign CC 2021.

e Conocimiento de Artes Finales: preparacion de material para impresion, offset y para impresion
digital.

e Conocimientos en computacion grafica, formacion en programas de dibujo digital, digitalizacion
de imagenes y armado de textos.

e Conocimiento basico en disefio de paginas web e interaccion.

e Conocimiento basico en fotografia: manejo de equipo para toma y manipulacion de imagenes.

e Conocimientos en disefio editorial: diagramacion de publicacion editorial, diarios, revistas, folletos,
afiches.

e Conocimientos en disefio de imagen empresarial.

e Conocimiento basico en TV e Internet.

e Conocimiento basico en disefio y manteniendo de un Press Room.

Habilidades Especiales:

e Agudeza visual, agilidad manual y precision para el manejo de equipo y herramientas, para la
aplicacion de procesos técnicos y artisticos.

e Habilidad para disefiar y dibujar.

e Habilidad para conceptualizar y desarrollar proyectos.

e Facilidad de palabra y sentido critico.

Competencias:

Precision.

Tolerancia a la presion.
Minuciosidad.

Creatividad e innovacion.
Capacidad de analisis.
Relaciones interpersonales.
Manejo de conflictos.
Administracion de tiempo.

Experiencia:

Minimo 3 de experiencia en labores relacionadas, con conocimientos especificos de las funciones y
actividades relacionadas con el cargo; y experiencia comprobada.

Gestor Ambiental

Nombre del Puesto Gestor Ambiental
Direccion Gerencia General
Area Comunicacion y Sostenibilidad
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Personal a Cargo N/A )
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Comunicacion y Sostenibilidad
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores relacionadas al eje ambiental de la Estrategia de
Sostenibilidad que permita dar atencién a la mision, vision y otros elementos filosoficos y estratégicos
de la organizacién para el adecuado cumplimiento de metas de sostenibilidad.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y dar seguimiento a las actividades ambientales a su
cargo.

2. Coordinar las actividades ambientales inherentes a la Estrategia de Sostenibilidad entre ellas

Programa de Gestion Ambiental Institucional, Programa Bandera Azul Ecoldgica y Certificacion
Carbono Neutral bajo la direccion del responsable del Area de Comunicacion y Sostenibilidad.

3. Ejercer control sobre los costos de operacidon que la unidad requiera para la ejecucion de los
proyectos asignados.

4. Brindar apoyo operacional a la Gerencia General de Popular Pensiones de acuerdo con los
objetivos planteados y con base en el avance de los proyectos ambientales que se establezcan.

5. Apoyar a la Gerencia General de Popular Pensiones como el encargado a nivel Corporativo de
Ilevar adelante todas las acciones necesarias para el desarrollo de actividades y practicas ambientales
enmarcadas en la Estrategia de Sostenibilidad.

6. Desarrollar modificaciones o ajustes a los procesos, politicas, normas y procedimientos del eje
ambiental, buscando un mejoramiento continuo, para lo cual debe permanecer actualizado en cuanto a
cambios y nuevas tendencias.

7. Asistir a reuniones, asi como otras actividades, que le sean asignadas.
8. Controlar y supervisar los activos asignados al personal del area.
9. Supervisar el buen manejo de la documentacion de archivo del area.

10.  Coordinar permanentemente con otras Areas o Departamentos, para la efectiva atencion de las
labores y responsabilidades del area.

11.  Asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para el &rea bajo su cargo.

12.  Planificar y controlar el presupuesto requerido para el funcionamiento adecuado del area.

13.  Generacion de informacion estadistica y cualquier otro tipo de informe ambiental que le sea
asignado, con informacion correcta para la toma de decision.

14.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y
metas contempladas en el proceso a su cargo.

2. Asegurar el cumplimiento de la normativa externa e interna que rige su area de trabajo.

3. Mantener actualizadas las politicas y procedimientos de su area y asegurar el cumplimiento de

los controles establecidos en cada uno de los procesos.
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4. Identificacion permanente y gestion efectiva de los riesgos del area a su cargo.

5. Preparacion y custodia de la documentacién del proceso y velar por el cumplimiento de la
seguridad de la informacion generada y a la que se tiene acceso en el area.

6. Velar por el uso adecuado de los recursos asignados a su area.

7. Velar por el adecuado funcionamiento de los aplicativos informaticos utilizados por el area a
su cargo y gestionar y coordinar las mejoras requeridas a 1os mismos.

8. Gestion y cumplimiento de otras normativas aplicables a la empresa.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Gestor Ambiental recibe supervision directa del Jefe de Comunicacion y
Sostenibilidad, en su calidad de responsable de los programas y acciones ambientales con el propdsito
de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: El Gestor Ambiental requiere de un alto grado de iniciativa para ejecutar su puesto con
propiedad y potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos a cargo.

Criterio: ElI Gestor Ambiental requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones,
asimismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o
lineamientos relacionados con su entorno.

Formacién Académica:

e Bachiller o Técnico Universitario en: gestion ambiental, ingenieria industrial, con conocimientos
en Planes de Gestion Ambiental Institucional (PGAI), Programa Bandera Azul Ecoldgica (PBAE)
y otros similares.

e Conocimientos generales en Responsabilidad Social o Sostenibilidad.

e Estar incorporado al Colegio Profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

Dominio de ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Conocimientos sobre las leyes, reglamentos y normas que regulan el area de trabajo.
Manejo de los programas aplicables a su area de actividad.

Conocimiento sobre formacidn, direccién y coordinacion de equipos de trabajo.
Conocimiento de la normativa relacionada con la Operadora y los Fondos de Pension.
Conocimientos de otras normativas aplicables al area.

Habilidades Especiales:

Manejo de informacion y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.
Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Manejo de informacion y documentacion.
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e Facilidad de expresion oral y escrita.

e Manejo de personal.

e Dominio de grupos.

e Habilidad para trabajar bajo presion.

e Habilidad en el desarrollo y seguimiento de proyectos.

Competencias:

e Capacidad de comunicacién

e Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

e Relaciones interpersonales.
Orden y manejo de informacion.
Actitud Proactiva

Creatividad

Enfoque al cumplimiento de metas.
Pensamiento analitico
Orientacién hacia la calidad
Confidencialidad.

Experiencia:

Tres afios de experiencia en labores administrativas y con conocimientos especificos de las funciones
y actividades relacionadas con el cargo.

Gestor de Redes Sociales

Nombre del Puesto

Gestor de Redes Sociales

Direccion

Gerencia General

Area

Comunicacion y Sostenibilidad-Mercadeo

Personal a Cargo

N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Supervisor de Area 1

Fecha Actualizacion

30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Crear, preparar y desarrollar contenidos audiovisuales, en coordinaciéon directa con Mercadeo y
Comunicacién para las redes sociales de la organizacién, a saber: Facebook, Twitter, Instagram,
LinkedIn y YouTube con el fin de fortalecer la presencia de marca, promover productos y servicios;
resaltar atributos de la organizacion y dar atencion en tiempo y forma a las consultas, quejas y
comentarios de los usuarios de dichas redes.

FUNCIONES
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1 Implementar campaniias en redes sociales que se alineen con las estrategias de Mercadeo

2 Conocimiento de elaboracion de contenido en texto, imégenes y video para redes sociales

3 Responder a comentarios y preguntas en tiempo y calidad

4 Monitoreo y reporte de realimentacion y resefias en linea

5. Organizar y participar en eventos para construir la comunidad y mejorar imagen de marca

6. Coordinar con equipo de mercadeo y comunicacién para asegurar consistencia en la identidad
de marca

y

8

9

. Mantenerse actualizado con ventas sobre los nuevos productos
. Crear relaciones con clientes actuales, potenciales clientes y periodistas
. Mantenerse al dia con actualizaciones tecnoldgicas
Ejecutar otras tareas propias del puesto.
10.  Brindar el apoyo necesario a las actividades que se realicen en la Operadora.
11.  Asistir a reuniones, asi como otras actividades, que le sean asignadas.
12.  Controlar y supervisar los activos asignados.
13.  Supervisar el buen manejo de la documentacion de archivo del area.
14.  Generacién de informacion estadistica y cualquier otro tipo de informe que le sea asignado, con
informacidn correcta para la toma de decision.
15.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Gestor de Redes Sociales recibe supervision directa del Supervisor de Area 1
y paralelamente de la Supervisora de Area 1, con el propdsito de cumplir con el plan de trabajo definido
y las directrices del puesto. Trabaja siguiendo instrucciones generales normas y procedimientos
establecidos.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: Gestor de Redes Sociales requiere de iniciativa para concebir contenidos, actividades y
tareas relacionadas con el mundo de las redes sociales; analizar constantemente las tendencias
tecnoldgicas relacionadas; estar atento de los comportamientos, gusto y preferencias del usuario de
redes sociales, todo con el fin de apoyar en los objetivos promocion y fortalecimiento de marca.

Criterio: Gestor de Redes Sociales requiere de criterio para implementar recomendaciones y soluciones
para mejorar las funciones a cargo.

Formacion Académica:
e Bachillerato universitario en las carreras Relaciones Publicas o Publicidad o Mercadeo.

e Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
Formacion Complementaria:
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e Dominio de redes sociales Facebook, Instagram, Twitter, YouTube, LinkedIn.
e Dominio de Paquetes de Adobe; llustrator, Photoshop, Premiere

e Dominio del inglés en forma escrita

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook).
e Conocimiento de marketing digital

Habilidades Especiales:

e Habilidad para identificar y monitorear metricas relevantes propias de las redes sociales
(crecimiento audiencia, nivel de participacion, interacciones, canales, NPS.)

e Facilidad para la comunicacion verbal

e Buena redaccion

Competencias:

Adecuada administracion del tiempo.

Proactividad.

Capacidad de actualizacion, que busque mantenerse actualizada en las tendencias tecnologicas.
Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.

Minuciosidad.

Creatividad e innovacion.

Capacidad de analisis.

Relaciones interpersonales.

Manejo de conflictos.

Experiencia:

Contar con dos afios de experiencia en labores de servicio al cliente, administrativas y con
conocimientos especificos de las funciones y actividades relacionadas con el cargo, preferiblemente
experiencia en manejo de redes sociales.

Gestor de Sostenibilidad

Gestor de Sostenibilidad
Gerencia General

Nombre del Puesto
Departamento

Area

Comunicacion y Sostenibilidad

Personal a Cargo

N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Area Comunicacion y Sostenibilidad

Fecha Actualizacion

30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar la ejecucion de la estrategia de sostenibilidad en los ejes social, econdmico y de gobernanza
y los proyectos y planes derivados de esta que son desarrollados por la Operadora. Ademas, es
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responsable del cumplimiento y desarrollo de compromisos, normativas y certificaciones vinculadas a
la sostenibilidad incluyendo el Sistema de Gestion en Responsabilidad Social. Igualmente, liderar los
programas de educacion financiera y atender los convenios y alianzas promovidos en este ambito, con
el propdsito de impactar favorablemente en la calidad de vida de los pablicos de interés definidos, a
través del ahorro y la prevision, generando elementos diferenciadores positivos para Popular Pensiones.

FUNCIONES

1. Asignar, supervisar y controlar a los colaboradores y las tareas asignadas.

2. Resolver las consultas que le presenten y velar por el eficiente cumplimiento de los deberes
encomendados.

3. Revisar, verificar y elaborar diversos documentos como: reportes, informes, informacion

estadistica, documentos variados y otros, una vez sean validados por la jefatura, para la correcta toma
de decisiones.

4. Participar activamente en comisiones de trabajo que se forman para atender diversos asuntos.
5. Brindar el apoyo necesario a las actividades que se realicen en la Operadora.
6. Participar y dar seguimiento a las actividades de los programas y planes del eje social,

gobernanza y econémico, especificamente en este Gltimo lo relacionado con Educacion Financiera
establecido por la Operadora y por el Conglomerado Financiero Banco Popular.

7. En materia de educacion financiera contribuir en el fomento del uso de instrumentos financieros
para desarrollar una cultura de ahorro que mejore las economias personales y familiares de diferentes
publicos de interés.

8. Brindar apoyo operacional de acuerdo con los objetivos planteados y con base en el avance de
los proyectos que se establezcan.
9. Promover la actualizacién en los procedimientos del area, buscando un mejoramiento continuo,

para lo cual debe permanecer actualizado en cuanto a cambios y nuevas tendencias.

10.  Mantenerse informado sobre los objetivos, estrategias, planes de accion y demas informacion
relevante del rea donde pertenece.

11.  Asistir a reuniones, asi como otras actividades, que le sean asignadas.

12.  Controlar y supervisar los activos asignados.

13.  Supervisar el buen manejo de la documentacion de archivo del area.

14.  Ejercer control sobre los costos de operacion que la unidad requiera para la ejecucién de los
proyectos asignados.

15.  Brindar apoyo operacional a la Gerencia General de Popular Pensiones de acuerdo con los
objetivos planteados y con base en el avance de los proyectos de responsabilidad social que se
establezcan.

16.  Coordinar permanentemente con otras Areas o Departamentos, para la efectiva atencion de las
labores y responsabilidades del area.

17.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

e Por la naturaleza de la clase, recibe supervision periodica de caracter general y trabaja aplicando
normas y procedimientos establecidos.
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CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: Gestor de Sostenibilidad recibe supervision directa del Jefe de Comunicacion y
Sostenibilidad con el propoésito de evaluar la gestion realizada y asignar las directrices del puesto.
Trabaja siguiendo instrucciones generales normas y procedimientos establecidos.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: Gestor de Sostenibilidad requiere de iniciativa para mejorar procesos y actividades, analisis
de informacion y establecer herramientas necesarias para ejecutar estas funciones.

Criterio: Gestor de Sostenibilidad requiere de criterio para implementar recomendaciones y soluciones
para mejorar las funciones a cargo.

Formacion Académica:

Bachiller Universitario en la carrera de Administracién de Negocios, Ciencias Sociales o carrera
afin con experiencia.

Estudios en Responsabilidad Social o Sostenibilidad.

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

Dominio de ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Conocimientos sobre las leyes, reglamentos y normas que regulan el area de trabajo.
Conocimientos contables y estadisticos.

Conocimiento de la normativa relacionada con la Operadora y los Fondos de Pension.
Manejo de los programas aplicables a su area de actividad.

Conocimiento sobre formacién, direccidn y coordinacion de equipos de trabajo.
Conocimientos de otras normativas aplicables al area.

Habilidades Especiales:

Conocimientos en la formulacion, presentacion y desarrollo de proyectos.

Competencias:

Concentracion
Discrecién y tacto
Habitos de orden
Iniciativa

Juicio y criterio
Liderazgo
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e Facilidad de expresion oral y escrita

e Capacidad para trabajar bajo presion

e Conciliador de opiniones diversas

e Habilidad para las relaciones interpersonales.

Experiencia:

Tres afios de experiencia en laborales relacionadas y con conocimientos especificos de las funciones y

actividades relacionadas con el cargo.

Contralor de la Persona Usuaria

Contralor de la Persona Usuaria

Nombre del Puesto

Contralor de Atencion a la Personal Usuaria

Direccion

Gerencia General

Area

Contraloria de Atencion a la Persona Usuaria

Personal a Cargo

NA

Puesto del Jefe Inmediato

Gerente General

Fecha Actualizacion

30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

La Contraloria de Atencién a la Persona Usuaria tiene como objetivo promover los cambios y mejoras
en la atencién y el servicio a la persona usuaria, de conformidad con sus necesidades y expectativas y
con la viabilidad técnica y financiera de Popular Pensiones.

Ademas, sera un 6Organo asesor, canalizador y mediador de los requerimientos de efectividad y
continuidad de las personas usuarias de los servicios que brinda Popular Pensiones.

También apoya, complementa, guia y asesora a la Gerencia General en la toma de decisiones de forma
tal que se incremente la calidad de los servicios prestados.

Es la instancia que ofrece Popular Pensiones para que las personas usuarias puedan presentar sus
inconformidades o insatisfaccion con el servicio recibido con el fin de velar por la calidad de éste.

FUNCIONES:

a. Mantener una estrecha coordinacion con la Junta Directiva, Gerencia General, Direcciones, y
colaboradores de Popular Pensiones, asi como con los enlaces externos, con el fin de lograr los
objetivos indicados en este Reglamento.

b. Impulsar y verificar el cumplimiento de la efectividad de los mecanismos y procedimientos de
comunicacion a las personas usuarias, de manera tal que se les permita contar con informacion
actualizada con relacion a los servicios que ofrece Popular Pensiones.

C. Presentar a la Gerencia General el plan Anual de Trabajo que sirva de base para evaluar el
Informe del Segundo Semestre del Afio, a mas tardar en diciembre de cada afio.
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d. Presentar a la Gerencia General un Informe de labores al finalizar cada semestre del afio (junio)
y (diciembre).

e. Elaborar y proponer a la Gerencia General los procedimientos y requisitos de recepcion,
tramitacion, resolucion y seguimiento de las gestiones de las personas usuarias, entendidas como toda
inconformidad, consulta, sugerencia, y/o felicitacion respecto a la forma o el contenido con el que se
brinda el servicio, presentadas por las personas usuarias ante la Contraloria de Atencién a la persona
usuaria de Popular Pensiones, respecto a los servicios que brinda. Dichos procedimientos y requisitos
deberan ser informacion publica, de facil acceso y su aplicacion debera ser expedita.

f. Atender de manera oportuna y efectiva, las gestiones que presenten las personas usuarias ante
la Contraloria de Atencion a la persona usuaria sobre los servicios que brinda Popular Pensiones, con
el fin de procurar la solucion y orientacion de las gestiones que planteen, a las cuales debera dar
respuesta dentro de los plazos establecidos en la normativa vigente.

g. Vigilar el cumplimiento del derecho que asiste a las personas usuarias de recibir respuesta
pronta a gestiones referidas a servicios, presentadas ante Popular Pensiones en los plazos establecidos.
h. Evaluar, en Popular Pensiones la prestacion de los servicios de apoyo y de ayuda técnica

requeridos por las personas usuarias con discapacidad, en cumplimiento de la legislacion vigente en la
materia.

I Promover, ante la Gerencia General y la Direccion de Negocios, mejoras en los tramites y
procedimientos del servicio que se brinda con el fin de proponer recomendaciones que propicien el
mejoramiento continuo e innovacion de los servicios que presta Popular Pensiones.

J. Emitir y dar seguimiento a las recomendaciones dirigidas a la Direccion de Negocios respecto
a los servicios que brinda Popular Pensiones con el fin de mejorar su prestacion, en busqueda del
mejoramiento continuo e innovacion y de cumplimiento en las expectativas de las personas usuarias.
k. Mantener un registro actualizado sobre la naturaleza y la frecuencia de las gestiones presentadas
ante la Contraloria de Atencion a la persona usuaria, asi como de las recomendaciones y las acciones
internas acatadas para resolver el caso y su cumplimiento o incumplimiento.

I Informar a la Gerencia General de Popular Pensiones cuando las recomendaciones realizadas
por la Contraloria de Atencion a la persona usuaria hayan sido ignoradas o se incumpla el plazo
establecido para su atencidn y por ende las situaciones que provocan inconformidades en las personas
usuarias permanezcan sin solucion.

m. Elaborar y aplicar, al menos una vez al afio instrumentos que permitan medir la percepcién
para obtener la opinién de las personas usuarias sobre la calidad de prestacién de los servicios, grado
de satisfaccion y las mejoras requeridas, para ello; contara con los recursos y el apoyo técnico
necesario.

n. Informar a las personas usuarias sobre los servicios que brinda la Contraloria de Atencién a la
persona usuaria
0. Elaborar el proyecto de Presupuesto y del Plan Anual operativo de la Contraloria. de Atencion

a la persona usuaria
POTESTADES
a-.El libre acceso, en cualquier momento, a todos los libros, expedientes, archivos y documentos

relacionados con la prestacion del servicio excepto la informacion confidencial, que puedan servir de
sustentacion de procedimientos administrativos de las personas usuarias.
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b-. Actuar como persona mediadora en la busqueda de una solucion mas adecuada a las gestiones
planteadas de las personas usuarias como una forma de agilizar la prestacion de los servicios.

c-. Establecer los mecanismos de comunicacion, coordinacion y apoyo con otras instancias que
considere oportuno, a fin de mejorar la atencion de las gestiones presentadas por las personas usuarias
de Popular Pensiones

RESPONSABILIDADES

Es responsable por la ejecucion de sus funciones, asi como de las actividades administrativas propias
de su cargo que contribuyen a la consecucion de objetivos y metas contempladas en el Plan Anual
Operativo del proceso a su cargo, asi como de la preparacion, custodia o0 manipulacion de documentos
con informacion confidencial, vela por el cuidado de los activos asignados a su Area y a la preparacion
de la informacion que se debe entregar a la Gerencia General.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: La Contraloria de Atencion a la Persona Usuaria dependera de la Gerencia
General de Popular Pensiones y estara a cargo de ésta una Persona Contralora de Atencion a la Persona
Usuaria con el fin de dar cumplimiento a las actividades del area y demas disposiciones.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por su propio trabajo.

Iniciativa: EI Contralor de Atencion al Usuario requiere de credibilidad, iniciativa y compromiso para
ejecutar su puesto con propiedad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos, en
procura de brindar un buen servicio a los afiliados.

Criterio: EI Contralor de Atencion al Usuario requiere de criterio objetivo, negociador e investigativo
para la atencion de problemas y el aporte de soluciones, asi mismo, facultades técnicas u operativas
para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados con su entorno.
Confidencialidad: EI personal de la Contraloria de Atencion a la persona usuaria debera guardar la
confidencialidad de la informacién y de los documentos que le brinden las diversas Direcciones para
la atencion de las inconformidades que se reciban.

Apoyo Institucional: Para el cumplimiento de sus funciones, la Contraloria de Atencién a la Persona
Usuaria recibira el apoyo de todas Direcciones de Popular Pensiones.

Formacion Académica:
e Licenciatura 6 Maestria en Planificacién Econdmica Social, carreras de las Ciencias Sociales o
afines.

e Estar debidamente incorporado (a) al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:
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Conocimiento de técnicas de negociacion, mediacion y conciliacion.
Conocimientos sobre servicio al cliente y como tratar a personas dificiles.
Conocimiento del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Conocimiento para desarrollar distintos métodos y técnicas de la Planificacion
Conocimientos basicos de inglés (no indispensable).

Conocimiento en procesos de servicio y retencion de clientes.

Conocimiento basico de la normativa vigente de Popular Pensiones y Pensiones.

Habilidades Especiales:

Facilidad de expresion oral y escrita.

Conocimiento e interpretacion de datos estadisticos.
Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Manejo de informacion y documentacion.

Licencia B1 al dia

Habilidad para planear, organizar y coordinar.
Manejo de personal.

Competencias:

Proactividad e iniciativa
Orientacion a la calidad
Capacidad de respuesta
Trabajo en equipo
Pensamiento Analitico
Identificado con la Organizacion
Creatividad

Alcance de Objetivos
Planificacion y organizacion
Servicio al Cliente
Comunicacién

Liderazgo

Toma de decisiones
Negociacion

Seguro de si mismo

Aptitud investigativa
Sensibilidad Humana

Debe ser diligente, capaz de realizar de forma rapida, cuidadosa y objetiva lo que se le presente.
Integridad.
Confidencialidad.
Relaciones Interpersonales.
Motivacion para el logro
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Experiencia:

Tres afos de experiencia en labores administrativas y de atencion al cliente y conocimientos especificos
de las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Causas de cesacion del cargo:

La persona Contralora de Atencidn al Usuario cesara en sus funciones por cualquiera de las siguientes
causales:

e Renuncia del cargo

e Por negligencia notoria o violaciones graves al ordenamiento juridico, en el cumplimiento de los
deberes de su cargo debidamente comprobado mediante el debido proceso

e Por haber sido condenado en sentencia firme

e Por otras establecidas en otras leyes o reglamentos a fin a su cargo.

Control Interno

Técnico en Control Interno

Nombre del Puesto Técnico en Control Interno
Direccion Gerencia General

Area Control Interno

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Gerente General

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el Sistema de Control Interno (SEVRI), a fin de
desarrollar y fomentar la realizacion de actividades que favorezcan la eficiencia de los procesos de la
Operadora en un ambiente adecuado de control, acorde con lo estipulado en la Ley General de Control
Interno,

FUNCIONES
1. Vigilar el cumplimiento y atencion de La Ley General de Control Interno.
2. Elaborar y remitir a la Gerencia General los planes de trabajo anual e informes periddicos con

los proyectos y avances desarrollados en procura del objetivo del puesto, atendiendo los plazos
descritos en estos planes de accion.

3. Elaborar, aplicar, evaluar y dar seguimiento a los procedimientos de control interno establecidos
por la Operadora.

4. Enlace con el conglomerado para implementar los procesos relacionados con el SEVRI.

5. Enlace con la Contraloria General de la RepUblica en los procesos del indice de Capacidad de

Gestion (ICG).
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6. Atender, asistir y tramitar reuniones con la Gerencia General, Junta Directiva, Comité
Gerencial, Unidad de Gobierno, riesgo y cumplimiento, Direcciones, o cualquier otra dependencia,
cuando sea necesario.

7. Elaborar y aplicar herramientas metodoldgicas para obtener informacion acerca de la eficiencia
y los controles de los procesos de la Operadora.
8. Brindar seguimiento y comunicacion periddica a la Gerencia General sobre las acciones

desarrolladas para la mejora continua de la eficiencia y el control interno de las operaciones, segun lo
establecido en los planes de accion.

9. Disefar y realizar investigaciones, proyectos, planes, programas de trabajo en areas diversas
relativas al campo del mejoramiento del control Interno.

10.  Diagnosticar el nivel de control interno de procesos particulares con determinacién de causas y
efectos de la situacion determinada.

11.  Desarrollar propuestas para el mejoramiento de los procesos con una clara orientacion hacia el
uso eficiente de los recursos (humanos, naturales, materiales y de energia).

12.  Asesorar a las diferentes areas de la Operadora en cuanto a la mejora en la eficiencia y el control
de los procesos internos.

13.  Atender y evacuar las consultas con respecto a la aplicacion de la Ley General de Control
Interno.

14.  Coordinar con otras areas como la realizacidn conjunta de actividades que promuevan la mejora
integral de los procesos.

15.  Asistir a reuniones, seminarios, charlas, capacitaciones y otras actividades y representar a la
operadora cuando la Gerencia General asi lo determine.

16.  Programar, desarrollar e impartir capacitaciones y charlas sobre tematicas relacionadas con
Control Interno y Mejora de Procesos.

17.  Coordinar equipos de trabajo cuando asi sea requerido.

18.  Exponer ante los 6rganos competentes, como BPDC, SUPEN, Auditoria Interna, Auditoria
externa 'y Contraloria General de la Republica cuando sea requerido, los criterios y alcances planteados
en los informes o proyectos que se desarrollan.

19.  Participar en la preparacion y formulacién de objetivos, planes, programas de trabajo,
presupuestos, informes estadisticos, proyectos, determinacion de recursos y otros relativos al area.

20.  Llevar controles variados sobre las actividades bajo su responsabilidad y velar porque éstos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

21.  Actualizar anualmente los Manuales de Procedimientos, puestos y cualquier otro establecido
del &rea.

22.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

23.  Aplicar las autoevaluaciones periodicas de Control Interno e Indicadores de Gestiones
Institucionales.

24.  Encargado de velar por el cumplimiento del reporto por parte de la informacién relativa para la
medicion en las areas del indice de Control Interno y del indice de madurez de control interno dentro
del rango definido por Junta Directiva.

25.  Funcionario designado por Junta directiva para la certificaciébn de imputaciones de los
movimientos de las cuentas individuales, segun lo establecido en la normativa.

RESPONSABILIDADES
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1. Trabajar siguiendo instrucciones generales, normativas vigentes, procedimientos
administrativos y legales de la organizacion.

2. Integrar grupos de trabajo interdisciplinarios y coordinar el trabajo de cualquier area especifica,
asi como algun otro proyecto asignado por la Gerencia General.

3. Relacionarse constantemente con superiores, funcionarios de instituciones publicas y privadas,
con tacto, respeto y cordialidad.

4. Mantener discrecion, confidencialidad y objetividad con las actividades, informacion y
documentacion que se manipule.

5. Actualizarse en los conocimientos y técnicas propias de su especialidad.

6. Delimitar el acceso a informacion de uso restringido.

7. Tener responsabilidad directa por la ejecucion de las labores asignadas.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Técnico en Control Interno recibe supervision directa de la Gerencia General
y/o del Jefe de Cumplimiento y Riesgo dando cumplimiento a las actividades propias establecida en el
presente manual.

Supervision ejercida: Es responsable de trabajo y del resultado del mismo.

Iniciativa: El Técnico en Control Interno, requiere independencia e iniciativa propia para ejecutar su
puesto, para presentar recomendaciones y acciones en los procesos, en procura de velar por el fiel
cumplimiento de la normativa vigente y las mejores préacticas al respecto.

Criterio: EI Técnico en Control Interno requiere de criterio especializado para la atencion de
actividades aportando recomendaciones y soluciones efectivas, asi mismo, facultades técnicas y
operativas para emitir opiniones, directrices o lineamientos relacionados con su entorno.

Formacion Académica:

e Licenciatura Administracion de Empresas o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

e Amplio conocimiento de la Ley General de Control Interno, Manual de Normas Generales de
Control Interno para la Contraloria General de la Republica y las entidades y érganos sujetos a su
fiscalizacion.

Amplio conocimiento en la normativa de la Industria de Pensiones.

Conocimientos en andlisis y mejora de procesos.

Conocimientos de herramientas como SPSS o R Estudio.

Conocimientos en Inversiones, riesgo, sistemas de informacion y auditoria interna.

Dominio del ambiente Windows, Internet, Office (Word, Excel, Power Point, Visio y Outlook).
Conocimientos y habilidad para la elaboracion y redaccion de informes.
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Habilidades Especiales:

Capacidad para abstraer, interpretar y analizar informacion.

Capacidad analitica y numérica.

Habilidad para la investigacion y desarrollo de proyectos.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.

Habilidad para trabajar en equipo.

Manejo de informacion y documentacion confidencial.

Conocimiento sobre formacion, direccién y coordinacion de equipos de trabajo.

Competencias:

Manejo de la informacién.
Inteligencia emocional.

Facilidad de palabra.

Mantener la discrecion y tacto.
Habilidad para las relaciones interpersonales.
Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Habilidad y capacidad analitica.
Habilidad para redactar.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Espiritu investigativo.

Entusiasta y emprendedor.

Experiencia:

Cinco afios de experiencia en operaciones bancarias, finanzas, auditoria, y en procesos relacionados a
Control Interno en operadoras complementarias de pensiones.

Gerencia General

Gerente General

Nombre del Puesto Gerente General Nombre del Puesto Gerente General
Departamento Gerencia General Departamento Gerencia General
Area Gerencia General Area Gerencia General

Personal a Cargo N/A Personal a Cargo N/A
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Puesto del Jefe Inmediato Junta Directiva

Fecha Actualizacion 31 de octubre de 2019 Fecha Actualizacion 31 de octubre de 2019

FUNCIONES

1. Planificar, dirigir, organizar, controlar y liderar la gestion y cumplimiento de los objetivos de la
Operadora, esbozados en el Plan Estratégico del Conglomerado Financiero. Buscar la integracion de
planes y programas que le aseguren un adecuado retorno a los accionistas, asi como obtener los
resultados financieros ue se proponen en los respectivos Organos de Direccion.
2. Asistir a las reuniones del Organo de Direccion de Popular Pensiones e informar los resultados sobre
las diferentes gestiones.
3. Definir y desarrollar con las &reas a su cargo, las metas y objetivos a cumplir, en un periodo
determinado, asegurando que los mismos estén alineados al Plan Estratégico del Conglomerado
Financiero y evaluar periédicamente los resultados.
4.Promover y mantener la cultura organizacional cambios de calidad en todos los procesos de Popular
Pensiones, que motive al personal a desarrollar su trabajo con un enfoque de mejora continua.
5. Representar a Popular Pensiones, ante instituciones gubernamentales, entes reguladores,
instituciones nacionales e internacionales y clientes.
6. Establecer y coordinar la ejecucion de politicas financieras, contables, de control interno, de riesgos,
de Capital Humano, de tecnologia moderna y adecuada y de servicio al cliente, para que integrados
sean competitivos y de alta productividad.
7. Asegurar la existencia de planes contingenciales, que permitan la respuesta inmediata ante posibles
eventos no planeados.
8. Conocer la normativa vigente y participar en la aplicacion de la misma, procurando adaptar
internamente a la Operadora, para responder a esos cambios; mantener informacién actualizada sobre
tendencias, tecnologias, nuevos productos que afectan la actividad del mercado de pensiones a efecto
de tomar las medidas pertinentes.
9. Participar activamente en el establecimiento, mantenimiento, mejoramiento y evaluacion del sistema
de control interno a su cargo y realizar las acciones necesarias para garantizar su efectivo
funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.
10. Participar en la identificacion de los riesgos asociados a los procesos que se llevan a cabo en la
Operadora.
11. Revisar, autorizar o aprobar los documentos que son de su competencia generados en Popular
Pensiones. “INFORMACION DE USO PUBLICO. La informacion contenida en este documento es de
Uso Publico y se puede dar a conocer al publico en general a través de canales aprobados por el
Conglomerado Financiero Banco Popular”.
12. Velar por el cumplimiento integral de las metas establecidas para Popular Pensiones en
concordancia con los Planes de Negocios de las otras UEN del Conglomerado Financiero.
13. Participar en la elaboracion y seguimiento del Plan Estratégico del Conglomerado Financiero en lo
que a la Operadora de Pensiones corresponde, en coordinacion con el Organo de Direccion y demas
areas estratégicas.
14. Participar en los Comités y Comisiones de Popular Pensiones a los que sea convocado.
15. Dar seguimiento y atencién oportuna a las recomendaciones emitidas por la SUPEN, CGR,
Auditoria Interna y Externa, asi como cualquier otra entidad competente.
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16. Velar por el cumplimiento de la normativa y politicas referentes al resguardo de informacion y

documentacion.

17. Mantener un control permanente del cumplimiento de los reglamentos internos, por parte del

personal a su cargo.

18. Asegurar el cumplimiento de todos los elementos evaluados en el Marco de Gestion de Riesgos y

el Reglamento de Gestion de Activos, aprobados por el CONASSIF.

19. Asegurar el cumplimiento de todos los elementos evaluados en el indice de Gestion Institucional

de la Contraloria General de la Republica.

20. Velar por el uso adecuado de los recursos asignados a Popular Pensiones.

21. Mantener un alineamiento con la cultura organizacional del Conglomerado Financiero demostrando

integridad, comunicaciones y acciones congruentes, reflejando los valore corporativos (credibilidad,

justicia, integridad, honestidad y responsabilidad) en la conduccion y participacion de todas las

actividades propias de la gestion de la Gerencia General.

22. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por su superior.

23. Funciones Especificas Relacionadas con Riesgo:

24. Conocer la metodologia corporativa de administracién de riesgos en programas, proyectos e

iniciativas.

25. Conocer la exposicidn que tienen los riesgos en los proyectos, a nivel departamental e institucional.

26. Conocer el proceso de seguimiento y control de riesgos dentro de los proyectos.

e 27. Velar por una adecuada gestion de los riesgos que pueden impactar sobre los proyectos a los
cuales se encuentran asociados.

28. Participar cuando sea convocado en reuniones de alto interés para conocer el proceso de

identificacion, valoracion y planes de accién de los riesgos de los proyectos.

29. Desarrollar y mantener una filosofia y un estilo de gestién que permitan administrar un nivel de

riesgo conforme a la declaratorio de apetito de riesgo, politicas y limites de riesgo definidos por la

Junta Directiva de Popular Pensiones.

30. Promover en su area de trabajo la cultura de riesgo institucional orientada al logro de resultado y a

la medicidn del desempefio considerando el apetito de riesgo.

31. Fomentar una actitud abierta hacia mecanismos y procesos que mejoren el sistema de riesgo, control

interno y cumplimiento, para lo cual deberé realizar entre otras labores las siguientes:

32.1dentificar y analizar los riesgos relevantes asociados al logro de los objetivos y las metas. Analizar

el efecto posible de los riesgos identificados, su importancia y la probabilidad de que ocurran, y decidir

las acciones que se tomaran para administrarlos. Adoptar las medidas necesarias para el

funcionamiento adecuado del sistema de valoracion del riesgo y para ubicarse por lo menos en un nivel

de riesgo organizacional aceptable.

32.Establecer los mecanismos operativos que minimicen el riesgo en las acciones por ejecutar.

43. Ejecutar los planes de mitigacidn que se establezcan para gestionar los riesgos de su area. Reportar

periédicamente a la Division de Riesgo Operativo los eventos de riesgos materializados. Asegurarse

que el personal a su cargo conoce la normativa de riesgo, control y cumplimiento que es aplicable al

area.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

e Formacion Académica:
e Licenciaturay/ o Maestria en: Economia, Contaduria Publica, Administracion Pablica,
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e Administracién de Negocios con algin énfasis en Finanzas, Gerencia, Contaduria
e Pdublica.

e Legales: Incorporado al colegio profesional atinente a la formacion académica

e requerida, con estatus activo.

REQUISITOS TECNICOS EXIGIBLES

e Conocimiento de la industria de pensiones y del sistema financiero nacional e internacional.

e Conocimiento de la operacion y funcionamiento del sistema de pensiones a nivel nacional e
internacional.

e Conocimiento en fondos de pensiones y en materia de riesgos e inversiones.

e Conocimiento de la legislacion relacionada con el sistema de pensiones costarricense

e Conocimiento general de la Ley Orgéanica del Banco Central, Ley Organica de la Contraloria
General de la RepuUblica y su normativa, Ley General de Administracién Publica, Ley de
Contratacion Administrativa, Ley General de Control Interno, Ley contra la Corrupcion y el
Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica, Ley sobre estupefacientes, sustancias psicotropicas,
drogas de uso no autorizado, activadades conexas, legimitacion de capitales y financiamiento al
terrorismo y otras leyes aplicables.

REQUISITOS TECNICOS DESEABLES

e Conocimiento de la normativa relacionada con CONASSIF, SUPEN, SUGEF, SUGEVAL vy
SUGESE.

Cursos de alta gerencia y manejo de equipos de alto desempefio.

Inglés intermedio a nivel de lectura, escritura y conversacion

Conocimiento en el proceso de certificaciones ISO, Six Sigma, entre otras

Conocimiento sobre tecnologia de sistemas informaticos aplicables al sector pensiones.
Conocimiento sobre Big Data / Data Science.

Conocimiento de gestion y mejora de procesos y procedimientos.

Conocimiento en estrategias de mercadeo y administracion financiera.

Conocimientos especializados en materia actuarial.

e SISTEMAS UTILIZADOS

e Ofimatica
e Sistemas de Informacion Gerencial (CRM, ERP,etc.)

Experiencia:

Con experiencia comprobada de al menos 7 afios en puestos gerenciales relacionados con la industria
de pensiones, donde se pueda constatar las cualidades en la gestion nstitucional, asi como manejo de
riesgos e inversiones.
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Asistente Administrativo 1

Nombre del Puesto Asistente Administrativo 1
Direccion Gerencia General

Area Gerencia General

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Asistente de Gerencia
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir y apoyar en labores secretariales de caracter operativo asistencial en la Gerencia General, con
el objetivo de contribuir a que los procedimientos se desarrollen de forma rapida y eficiente.

FUNCIONES
1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.
2. Atender llamadas, recibir y distribuir mensajes; suministrar informacion variada y trasladar las

consultas a quien corresponda, asi como realizar las llamadas internas y externas que requiere su
superior inmediato.

3. Recibir, registrar, clasificar, y distribuir la documentacion recibida, asi como mantener un
control de la documentacion entrante y saliente de la Gerencia General.

4. Realizar el escaneo de la correspondencia recibida y enviada de la Gerencia General.

5. Apoyar en la Gerencia General en tareas tales como: hojas de trdmite, oficios, fotocopias,

entrega de documentacion interna, requisiciones de suministros de oficina, solicitudes de compra,
reservas de recursos e inclusién de contrataciones en SICOP, control de activos y archivo general de
correspondencia y documentacion.

6. Archivar correspondencia y documentos, siguiendo sistemas establecidos; preparar, clasificar
y actualizar expedientes e informacion, asi como seleccionar los documentos para su envio al archivo
central, de conformidad con la normativa.

7. Asistir a reuniones del Area, en las que sea requerida, tomar nota (asistencia, puntos de agenda,
acuerdos, hora de inicio y hora en que finaliza la sesion) y elaborar una minuta para firma de los
asistentes.

8. Realizar los tramites respectivos de compras por medio de caja chica ante la persona encargada,
cuando sea requerido, siguiendo las directrices y lineamientos establecidos.
9. Brindar soporte a la Asistente Administrativo 2 y Asistente Administrativo 3 de la Gerencia, en

cuanto a la coordinacion en la atencidn de la Junta Directiva y/o Comités y Comisiones de la Gerencia
General.
10.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

304



1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la correcta atencion de los
visitantes de la Gerencia y tramite de la documentacién a cargo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Asistente Administrativo 1 recibe supervision directa de la Asistente de
Gerencia con el proposito de dar cumplimiento a las actividades del area.

Supervision ejercida: Es responsable Unicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Asistente Administrativo 1 requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad.
Criterio: El Asistente Administrativo 1 ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas
0 instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas.

Formacion Académica:

e Técnico Medio en Secretariado.
e Bachiller de secundaria.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Habilidades Especiales:

Manejo de técnicas secretariales.

Manejo de informacién y documentacion.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Agilidad.

Competencias:

Confidencialidad.
Orientacion de Servicio.
Administracion del tiempo.
Relaciones Interpersonales.

Experiencia:

Un afio de experiencia en laborales secretariales y con conocimientos especificos de las funciones y
actividades relacionadas con el cargo.
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Asistente Administrativo 2

Nombre del Puesto Asistente Administrativo 2
Direccion Gerencia General

Area Gerencia General

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Asistente de Gerencia
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir y apoyar en labores secretariales de caracter operativo asistencial en la Gerencia General, con
el objetivo de contribuir a que los procedimientos se desarrollen de forma rapida y eficiente.

FUNCIONES
1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.
2. Atender llamadas, recibir y distribuir mensajes; suministrar informacion variada y trasladar las

consultas a quien corresponda, asi como realizar las llamadas internas y externas que requiere su
superior inmediato.

3. Atender y anunciar a las personas que visitan la Gerencia General para reuniones, consultas y
otros.

4. Recibir, registrar, clasificar, y distribuir la documentacion recibida, asi como mantener un
control de la documentacion entrante y saliente de la Gerencia General.

5. Realizar el escaneo de la correspondencia recibida y enviada de la Gerencia General.

6. Apoyar en la Gerencia General en tareas tales como: hojas de tramite, oficios, fotocopias,

entrega de documentacion interna, requisiciones de suministros de oficina, solicitudes de compra,
reservas de recursos e inclusién de contrataciones en SICOP, control de activos y archivo general de
correspondencia y documentacion.

7. Dar seguimiento de atencidn por parte de las otras areas de solicitudes enviadas por medio de
hojas de tramite y oficios elaborados por la Gerencia.

8. Registrar y mantener al dia el consecutivo electronico, asi como realizar el archivo de las hojas
de trdmite que se emiten en la Gerencia.

9. Mantener un control y verificacion de activos y proceso de revision de roles asignados a la
Gerencia General.

10.  Archivar correspondencia y documentos, siguiendo sistemas establecidos; preparar, clasificar
y actualizar expedientes e informacion, asi como seleccionar los documentos para su envio al archivo
central, de conformidad con la normativa.

11.  Apoyar con los documentos recibidos y enviados a SUPEN, y con los acuerdos de las
Comisiones Técnicas y Junta Directiva.

12.  Asistir a reuniones del Area, en las que sea requerida, tomar nota (asistencia, puntos de agenda,
acuerdos, hora de inicio y hora en que finaliza la sesion) y elaborar una minuta para firma de los
asistentes.

13.  Efectuar las requisiciones de tiles, materiales y otros suministros de oficina, necesarios para
el desarrollo de las actividades del area, asi como mantener los controles respectivos.
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14.  Realizar los trdmites respectivos de compras por medio de caja chica ante la persona encargada,
cuando sea requerido, siguiendo las directrices y lineamientos establecidos.

15.  Incluir las actas de los Comites de Inversiones y de Riesgo en el sistema electronico que para
tal efecto la SUPEN ha elaborado, y controlar que se incluyan y se firmen en el plazo de acuerdo con
lo establecido por la normativa vigente.

16. Manejo y control de la documentacion remitida al archivo central y coordinacion con el
Encargado de Archivo de los requerimientos especificos del departamento.

17.  Brindar soporte a la Asistente Administrativo 3 de la Gerencia, en cuanto a la coordinacion en
la atencion de la Junta Directiva y/o Comités y Comisiones de la Gerencia General.

18.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la correcta atencién de los
visitantes de la Gerencia y tramite de la documentacion a cargo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: ElI Asistente Administrativo 2 recibe supervision directa de la Asistente de
Gerencia con el propdsito de dar cumplimiento a las actividades del area.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Asistente Administrativo 2 requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad.
Criterio: El Asistente Administrativo 2 ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas
0 instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas

Formacion Académica;

e Técnico Medio en Secretariado.
e Bachiller de secundaria.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Habilidades Especiales:

Manejo de técnicas secretariales.

Manejo de informacion y documentacion.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Agilidad.
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Competencias:

e Confidencialidad.

e Orientacion de Servicio.

e Administracion del tiempo.
e Relaciones Interpersonales.

Experiencia:

Un afio de experiencia en laborales secretariales y con conocimientos especificos de las funciones y
actividades relacionadas con el cargo.

Asistente Administrativo 3

Nombre del Puesto Asistente Administrativo 3
Direccion Gerencia General

Area Gerencia General

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Gerente General

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diversas labores de indole secretarial y administrativo para la Gerencia General en forma
eficiente y oportuna, a fin de cumplir a cabalidad con la responsabilidad asignada.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar el trabajo con su superior inmediato.

2. Atender, elaborar y presentar toda la informacion (consultas, informes y otros) que, en materia
de su competencia, le requiera su superior inmediato.

3. Elaborar y coordinar junto a su superior inmediato la agenda correspondiente verificando
reuniones, citas, compromisos y coordinando cambios o cancelaciones de reuniones en casos
necesarios.

4. Organizar y coordinar eventos como reuniones, seminarios, Juntas Directivas y Comisiones de
Junta Directiva y otros que le sean asignados por su superior inmediato.

5. Atender el teléfono, recibir y distribuir mensajes; suministrar informacién variada y trasladar
las consultas a quien corresponda, asi como atender a las visitas de la Gerencia General.

6. Realizar las Ilamadas telefonicas segun le sean solicitadas por su superior inmediato.

7. Atencion, canalizacion y seguimiento a las solicitudes de clientes que vienen directamente a la
Gerencia para solicitar agilidad en sus tramites.

8. Confeccionar solicitudes de compra y 6rdenes de pago.

9. Apoyar en la recepcion de llamadas de la central telefonica, segin el rol establecido por la

Gerencia General.
308



10.  Realizar diversos trabajos de alta confidencialidad, tales como cartas, informes, oficios y otros
documentos de naturaleza similar.

11.  Realizar oficios, hojas de tramite, solicitudes de compra, requisiciones segun se requiera en la
Gerencia.

12.  Elaborar y llevar el control de los oficios y otros documentos solicitados por la Gerencia
General.

13.  Remitir a la SUPEN los oficios a través del sistema que para tal efecto elabor6 la
Superintendencia de Pensiones.

14.  Llevar el control y archivo de los oficios que se emiten en la Gerencia General.

15.  Registrar y mantener al dia el consecutivo electrénico de los oficios que se realizan en la
Gerencia.

16.  Descargar los oficios de SUPEN para su tramite (en caso de ausencia de la Asistente
Administrativa 2).

17.  Coordinar la mensajeria de la Gerencia General que implica recibir y enviar la correspondencia
interna y externa de la Gerencia General, asi como llevar un control estricto de la misma.

18.  Organizar y mantener actualizados los archivos de correspondenciay de documentos, siguiendo
sistemas establecidos; preparar, clasificar y actualizar expedientes e informacion, asi como seleccionar
los documentos para su envio al archivo central del Banco Popular y mantener los controles adecuados
de conformidad con la normativa vigente (Oficios PEN)

19.  Realizar las requisiciones de articulos necesarios para la atencion de reuniones, sesiones de
Junta Directiva y Comités de Popular Pensiones.

20.  Velar por la entrega oportuna de los documentos a las areas de la Operadora y demas areas
externas.

21.  Confeccionar vales de caja chica para realizar la liquidacion de facturas de los productos que
se pueden adquirir por medio de caja chica para la atencion de reuniones, sesiones de Junta Directiva
y Comités de Popular Pensiones u otros que requiera la Gerencia General

22.  Incluir contrataciones que requiera la Gerencia General en el sistema SICOP

23.  Solicitar, custodiar y controlar los materiales y equipos de oficina de la que se encuentren en
transito y en inventario, asi como copia de las llaves de la Gerencia.

24.  Velar por la limpieza de las oficinas de la Gerencia General y realizar reportes de casos que se
presenten en la Gerencia General para su reparacion

25.  Coordinar la instalacion del equipo de computo necesario para la atencion de las sesiones de
Junta Directiva, comisiones de Junta Directiva y reuniones en general.

26.  Actualizar y velar porque se encuentre al dia el CAR “sistema de acuerdos de Junta Directiva,
Junta Directiva Nacional (acuerdos que estén asignados a Popular Pensiones) y Comités”.

27.  Coordinar el servicio de alimentacion con el cathering respectivo, para las sesiones de Junta
Directiva y Comités de Popular Pensiones

28.  Atender solicitudes requeridas por el Presidente de Junta Directiva y miembros de la Junta
Directiva de Popular Pensiones

29.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y
metas del area, asi como la preparacién, custodia o manipulacién de documentos del proceso a su cargo.
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CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Asistente Administrativo 3 recibe supervision directa del Gerente General,
con el proposito de dar cumplimiento a las actividades del area y coordina labores con la Asistente de
Gerencia.

Supervision ejercida: Es responsable Unicamente por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: EI Asistente Administrativo 3 requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad.
Criterio: El Asistente Administrativo 3 ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas
0 instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas.

Formacion Académica:

e Bachiller de secundaria.

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Dominio del idioma inglés (comprension y lectura).

Habilidades Especiales:

Manejo de técnicas secretariales.

Manejo de informacién y documentacion.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Agilidad.

Etiqueta y Protocolo

Competencias:

Confidencialidad.
Comunicacioén.
Administracion del tiempo.
Relaciones Interpersonales.

Experiencia:

Dos afios de experiencia en laborales asistenciales y con conocimientos especificos de las funciones y
actividades relacionadas con el cargo.

Asistente de Gerencia
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Nombre del Puesto

Asistente de Gerencia

Departamento

Gerencia General

Area

Gerencia General

Personal a Cargo

Asistente Administrativo 2

Puesto del Jefe Inmediato

Gerente General

Fecha Actualizacion

30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecucion de labores profesionales de caracter asistencial para la Gerencia General, con el propdsito
de brindar soluciones e informacion eficiente para el logro de los objetivos y metas propuestas.

FUNCIONES

1. Planificar, coordinar y ejecutar actividades a nivel gerencial, y coordinar el trabajo con su
superior inmediato.

2. Coordinar, dar seguimiento, analizar, participar, en la ejecucién de estudios, investigaciones
y/o proyectos tanto de caracter interno como externo, segun sea requerido por la Gerencia General.

3. Recomendar en su campo profesional posibles soluciones a problemas administrativos y
operativos de la Gerencia, con el fin de cumplir con los objetivos propuestos a nivel gerencial.

4. Asistir al Gerente General, en los ambitos que solicite colaboracién, con el fin de que cuente
con la informacion oportuna para la toma de decisiones.

5. Analizar insumos de informacion, y proveer la misma para atender requerimientos de la
Auditoria Interna, Junta Directiva entre otros, respetando el cumplimiento de la normativa.

6. Ser enlace con la Division de Planificacion Estratégica del Banco, como receptor y facilitador

de informacion, asi como, coordinar todo lo relacionado al seguimiento del Cuadro de Mando Integral,
Ilaves de pago, y gestion de la estrategia.

7. Coordinar y dirigir el buen desempefio de equipos de trabajo que atiendan requerimientos
especificos asignados por la Gerencia General.

8. Velar por el cumplimiento de planes de trabajo, acciones correctivas, cronogramas y atencion
de plazos, indicados por la Gerencia General.

9. Preparar informes para la Gerencia General.

10.  Atender, brindar apoyo a las areas adscritas a la Gerencia General.

11.  Atender por la Gerencia lo correspondiente a la autoevaluacion de control interno, y
evaluaciones especificas que se realicen a la Gerencia.

12.  Coordinar el cumplimiento en los requerimientos asignados a las diferentes areas por parte de
la Auditoria, Junta Directiva, SUPEN o demas entes competentes e informar a la Gerencia.

13.  Coordinar con las Direcciones y Areas la presentacion de los temas en Junta Directiva y/o en
Comisiones Tecnicas

14.  Coordinar con la Secretaria de Junta Directiva Nacional la elaboracién de agendas de Junta
Directiva y/o Comisiones Técnicas.

15.  Elaborar el borrador de acuerdos para Junta Directiva y/o Comisiones Técnicas.

16.  Elaborar el presupuesto anual de la Gerencia y dar seguimiento al uso de los recursos
presupuestarios asignados a la Gerencia.

17.  Asistir segun requerimiento de la Gerencia a reuniones, eventos, comités y grupos de trabajo.
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18.  Ser miembro del Comité de Sostenibilidad de la Operadora, en representacion de la Gerencia
General, asistir a las sesiones, y dar atencion al buzén de disconformidades, y otras funciones que el
Comité asigne.

19.  Ser miembro de la Comision de Salud Ocupacional, en representacion de la Gerencia General,
asistir a las sesiones y dar atencion a las funciones que el Comiteé asigne.

20.  Revisar y priorizar el trdmite de la documentacion de la Gerencia General, instruir la atencion
de esta documentacion por medio de la remision de Hojas de Tramite.

21.  Supervisar el trabajo de la Asistentes Administrativas 2 y 3 de la Gerencia General.

22.  Revisary autorizar los gastos por concepto de caja chica de la Gerencia General.

23.  Aprobar las requisiciones de materiales de la Gerencia General.

24.  Supervisar que el sistema de acuerdos de Junta Directiva se encuentre al dia, y coordinar este
tema con la Asistente Administrativa 3.

25.  Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Gerente
General en concordancia con la Ley General de Control Interno.

26.  Seguimiento y atencidn de las recomendaciones de la Auditoria Interna en el sistema Gestor de
Seguimientos.

27.  Ser enlace con el Area de Continuidad del Negocio, para la elaboracion, actualizacion y
seguimiento de los planes de contingencia, y toda la coordinacién relacionada a estos.

28.  Atencion de cualquier requerimiento o consulta de los directores de Junta Directiva

29.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable de recomendar a su superior en lo referente a su campo profesional, asi como
velar por el cumplimiento de los planes operativos y las directrices brindadas por la Operadora.

2. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y
metas del area, asi como dar seguimiento y apoyo a las tareas de la Gerencia General.

3. Tiene acceso a informacion estratégica y de uso restringido.

CONDICIONES ESPECIALES
Formacion Académica:

e Licenciatura o Maestria en Administracion de Empresas o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Conocer la estructura organizativa de la Operadora y sus regulaciones
Conocimiento del entorno econdémico financiero nacional e internacional.
Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora.

Habilidades Especiales:
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e Facilidad de expresion oral y escrita.

e Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
e Manejo de informacion y documentacion.

e Habilidad para planificar, organizar y coordinar.

e Manejo de personal.

e Facilidad para trabajar en temas simultaneos.

Competencias:

Comportamiento ético

e Pensamiento analitico.
Discrecion, confidencialidad
Facilidad de expresion escrita
Habilidad y capacidad analitica.
Iniciativa.

Liderazgo.

Relaciones Interpersonales.

Experiencia:

Dos afios de experiencia en labores asistenciales a nivel de Gerencia y con conocimientos especificos
de las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

Seguridad Informatica

Profesional Tl 2- Encargado de Sequridad Informética

Nombre del Puesto Profesional Tl 2- Encargado de Seguridad
Informatica

Direccién Gerencia General

Area Seguridad Informatica

Personal a Cargo Asistente de Seguridad Informética

Puesto del Jefe Inmediato Gerente General

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Planear, coordinar y administrar los procesos de seguridad informatica en la Operadora, asi como
difundir la cultura de seguridad informética entre todo el personal de la organizacion.

FUNCIONES

1. Planear estratégicamente la gestion de Seguridad Informatica de Popular Pensiones S.A. y asi
mismo deberé estar alineada a con la estrategia de la Operadora.
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2. Administrar y coordinar diariamente el Gobierno de Seguridad informética de Popular
Pensiones S.A.

3. Gestionar los riesgos de seguridad de la informacion.

4. Desarrollar y gestionar el plan de seguridad informética

5. Gestionar los incidentes de seguridad informatica.

6. Valorar en forma constante la situacion de la Operadora en materia de seguridad informatica,
mediante la aplicacion de pruebas de seguridad y gestion de riesgos de seguridad de la informacion.
7. Desarrollar, revisar y actualizar las normativas competentes de seguridad informatica (politicas,
procedimientos y reglamentacion).

8. Gestion de los controles de seguridad informatica de Popular Pensiones. S.A.

9. Revisar e informar periédicamente el resultado de las revisiones de los controles de seguridad

informatica de la Operadora.

10.  Desarrollar y gestionar un plan de concientizacion en materia de seguridad informatica.

11.  Coordinar aspectos de seguridad informética con el Banco.

12.  Atender las consultas del personal, referente a los controles y servicios de Seguridad
Informética.

13.  Gestionar y dar cumplimiento de las recomendaciones de las auditorias (Interna, Externa y
SUPEN).

14.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por la Gerencia
General.

RESPONSABILIDADES

1. Coordinar y administrar el correcto funcionamiento de la seguridad informatica de Popular
Pensiones S.A.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Profesional Tl 2 recibe supervision directa del Gerente General, con el
propdsito de velar por la correcta administracién de la seguridad informatica.

Supervision ejercida: El Profesional T1 2 es responsable de la realizacion de su propio trabajo y del
Asistente de Seguridad Informaética.

Iniciativa: El Profesional TI 2 requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad, gestionando
acciones para garantizar la correcta administracion en los procesos de seguridad informatica.

Criterio: EIl Profesional Tl 2 requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asi
mismo requiere de facultades técnicas u operativas para emitir opiniones y recomendaciones a la
Administracion.

Formacion Académica:
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Licenciatura o Maestria en Ingenieria de Sistemas, Informatica y preferiblemente con énfasis en
seguridad informatica.
Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

Conocimiento de Ethical Hacking.

Conocimiento de Computo forense.

Conocimientos en administracion de sistemas de prevencion de intrusos.

Conocimientos en sistemas de antimalware.

Conocimientos de redes y protocolos de seguridad.

Certificacion en programas de software de seguridad y su implementacion.

Sistemas Operativos (Windows, Linux, UNIX, SUN Solaris) a nivel de usuario avanzado.
Protocolos de comunicacion (TCP/IP, UDP, RCP).

Lenguajes de programacion (C, C++, Oracle Developer, Visual Basic, Visual Basic .Net).

Base de Datos ORACLE, Microsoft SQL Server.

Conocimientos en Inglés técnico.

Conocimiento de ambientes virtualizados.

Dominio del ambiente Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook, Visio, Project).
Conocimientos en seguridad informatica.

Certificacion en 1SO 27001 Implementer

Conocimientos demostrados de Seguridad Informaética de certificaciones/capacitacion en CISSP
(Certified Information Systems Security Professional) o CISM (Certified Information Security
Manager ).

Certificacion en Marco Regulatorio Cobit 5 Fundamentos.

Certificacion en el Marco ITIL v4 Fundamentos.

Conocimiento en firewall, sistemas de prevencion de intrusos, software antimalware, control de
acceso a la red, virtualizacion.

Conocimientos del marco de Ciberseguridad del NIST.

Habilidades Especiales:

Capacidad de analisis para la toma de decisiones.
Habilidad en la solucion de problemas.

Capacidad de gestionar varias tareas en simultaneo.
Compromiso con la ética.

Competencias:

Integridad y confidencialidad
Confiabilidad.
Proactividad.
Trabajo en equipo.
Relaciones interpersonales.
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Experiencia:

Tres afios de experiencia en la administracién de recursos informéaticos y manejo de la seguridad
informatica.

Asistente de Sequridad Informatica

Nombre del Puesto Asistente de Seguridad Informatica

Direccion Gerencia General

Area Seguridad Informética

Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Profesional TI2, (Encargado de Seguridad
Informaética)

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar los procesos de seguridad informatica en la Operadora, asi como en la concientizacion de la
cultura de seguridad informatica entre todo el personal de la organizacion.

FUNCIONES

1. Apoyar diariamente del proceso de seguridad informatica.

2. Velar por el cumplimiento de la seguridad informatica.

3. Desarrollar, actualizar las politicas, procedimientos y reglamentacion necesaria en materia de
seguridad informatica.

i

4 Apoyar en las revisiones controles de seguridad informatica.

5 Apoyar al Encargado de Seguridad Informética en la concientizacion en materia de seguridad
nformatica.

6 Dar seguimiento a la documentacién recibida y enviada de Seguridad Informatica.

7 Dar seguimiento a las recomendaciones de las auditorias.

8 Atender las consultas del personal, referente a los controles y servicios de Seguridad

Informaética (Forcepoint, Antimalware, Microsoft Authenticator, VIP Access, entre otros)

9. Dar seguimiento a las vulnerabilidades reportadas (Pagina Web, Infraestructura Tecnoldgica de
Popular Pensiones, entre otros.).

10.  Apoyo en la Gestion de Riesgos de Seguridad de la Informacion.

11.  Apoyo en el Comité de Seguridad de la Informacion del Conglomerado Financiero Banco
Popular.

12.  Participar en reuniones con la Jefatura, en cuanto a proyectos informaticos, asignacion de
prioridades de tareas y asesorias de Seguridad Informatica.

13.  Confeccionar y presentar informes de los controles de seguridad y realizar recomendaciones.
14.  Apoyo en la gestion de incidentes de seguridad (registro, verificacion, validacion, seguimiento,
entre otros).

15.  Apoyo en coordinar aspectos de seguridad informatica con el Banco Popular.
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16.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo.

RESPONSABILIDADES

1. Apoyar en el correcto funcionamiento de la seguridad informatica de la Operadora y gestion
del Profesional T2, (Encargado de Seguridad Informatica).

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Asistente de Seguridad Informatica recibe supervision directa del Profesional
de T12, Encargado de Seguridad Informatica, con el proposito de velar por la correcta administracion
de la seguridad informatica.

Supervision ejercida: El Asistente de Seguridad Informatica es responsable de la realizacion de su
propio trabajo.

Iniciativa: El Asistente de Seguridad Informética requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con
propiedad.

Criterio: El Asistente de Seguridad Informatica requiere de criterio para anticipar problemas y aportar
soluciones, asi mismo requiere de facultades técnicas u operativas para emitir opiniones y
recomendaciones en forma conjunta con el Profesional TI2, (Encargado de Seguridad Informatica).

Formacion Académica:
Tercer afio universitario en la carrera de Ingenieria de Sistemas, Informatica o carrera afin.
Formacién Complementaria:

Sistemas Operativos Microsoft Windows a nivel de usuario avanzado.

Base de Datos ORACLE, Microsoft SQL Server.

Conocimientos en inglés.

Dominio del ambiente Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook, Visio, Project).
Conocimientos de operacion de sistemas de prevencion de intrusos.

Conocimientos basicos de redes y programacion.

Certificacion en Marco regulatorio Cobit 5 nivel Fundamentos.

Conocimiento en la norma 1SO 27001 implementacion.

Conocimiento en Anélisis Forense Informaético.

Conocimiento en Operacion del Software Antimalware, Control de Acceso a la Red (NAC) y
Muros de Fuego (Firewall).

Conocimiento en ambientes de virtualizacion.

e Certificacion en Marco ITIL v4 nivel Fundamentos.

Habilidades Especiales:
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Capacidad de andlisis para la toma de decisiones.
Habilidad en la solucion de problemas.

Capacidad de gestionar varias tareas en simultaneo.
Compromiso con la ética.

Habilidad para la redaccién de informes

Competencias:

e Trabajo en equipo.
Relaciones interpersonales.
Proactividad.

Integridad y confidencialidad.
Confiabilidad.

Experiencia:
Dos afios de experiencia en labores administrativas y con conocimientos especificos de las funciones

y actividades relacionadas con el cargo.
Gobierno, Riesgo y Cumplimiento

Jefe de area de Gobierno, Riesgo y Cumplimiento

Nombre del Puesto Jefe de Area Cumplimiento y Riesgo

Direccién Gobierno, Riesgo y Cumplimiento

Area Gobierno, Riesgo y Cumplimiento

Personal a Cargo Asistente  Administrativo 1, Gestor de

Cumplimiento

Técnico en Gobernanza
Técnico en Riesgo
Puesto del Jefe Inmediato Junta Directiva

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Promover y vigilar que la entidad opere bajo las mejores practicas de gobernanza en los aspectos
relacionados con cumplimiento normativo, gestion integral de riesgos y control interno.

Es el encargado de la unidad especializada responsable de liderar la gestion institucional de
cumplimiento normativo y ser contraparte en la correcta administracion de riesgo, por medio de la
generacién de insumos para la toma de decisiones del 6rgano de Direccion y la Administracion activa.

FUNCIONES
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1. Elaborar, aplicar, evaluar y dar seguimiento a los procedimientos de Gobierno Corporativo,
Cumplimiento Normativo, Riesgo y Control interno establecidos por la Operadora, y ser enlace con el
conglomerado para implementar los procesos relacionados con estas tematicas a nivel de conglomerado

2. Cumplir en tiempo y forma con los requerimientos de la Junta Directiva de Popular Pensiones
y de manera administrativa de los requerimientos de la Gerencia General de Popular Pensiones
3. Gestionar y aplicar herramientas metodoldgicas para el analisis y la mejora de los procesos de

la Operadora con clara orientacion hacia los sistemas de informacion y el aprovechamiento de la
tecnologia como formas de mejorar la eficiencia y la gobernanza.

4. Elaborar y aplicar herramientas metodologicas para obtener informacion acerca de la eficiencia
y calidad de los controles de los procesos de la Operadora, asi como del Modelo de Gobernanza.
5. Brindar y coordinar para la Junta Directiva, el Comité de Riesgos, y la administracion informe

periodicos de cumplimiento, gestion de riesgos y control interno, funcionamiento del modelo de
gobernanza.

6. Responsable de la Funcion de Cumplimiento establecidas en el articulo 37 del Reglamento
Sobre Gobierno Corporativo que incluye entre otras, asesorar al Organo de Direccion y la Alta
Gerencia sobre el cumplimiento de leyes, reglamentos, cddigos, normativa, politicas, procedimientos
y otras normas, principios y estandares aplicables a la entidad o a los Vehiculos de Administracion de
Recursos de Terceros, ser punto de contacto para consultas de cumplimiento y proporcionar informes
a la Junta Directiva sobre los esfuerzos en materia de gobernanza.

7. Asesorar al Organo de Direccion y la Alta Gerencia sobre el desempefio del Gobierno
Corporativo, el Cumplimiento y la Gestién de Riesgo, Control Interno, la eficiencia operativa y los
controles de la Operadora.

8. Servir de enlace entre la Operadora y los entes supervisores internos y externos para cumplir
con los requerimientos que soliciten en materia de Gobierno Corporativo, Riesgo y Cumplimiento.
9. Colaborar con los requerimientos que el Organo de Direccion y la Gerencia General soliciten

en tiempo y forma.
10.  Mantener un constante proceso de actualizacién de la normativa que regula la industria de
pensiones y las que emiten los entes fiscalizadores.
11.  Analizar y realizar observaciones a los proyectos de reforma normativa y legal que emiten los
supervisores considerando los riesgos de cumplimiento.
12.  Asistir a las reuniones que requiera el Organo de Direccion, la Alta Gerencia, la Unidad de
Cumplimiento Normativo y Regulatorio del Conglomerado y cualquier otro ente que corresponda con
labores de Gobernanzas, Cumplimiento Normativo, Control Interno y Gestion de Riesgos
13.  Colaborar en la atencion de acuerdos que el Organo de Direccion emita y que tengan relacion
con el Area de Cumplimiento y Riesgo seglin corresponda.
14.  Asistir a las reuniones convocadas por la Gerencia General en los casos que asi se requiera.
15.  Actuar como punto de contacto dentro de la entidad para las consultas de gobierno corporativo,
cumplimiento normativo, control interno y riesgos que el personal requiera.
16.  Proporcionar o facilitar orientacion y capacitacion al personal, érganos de direccion u otros
relacionados con materia de gobernanza, riesgo y cumplimiento, sobre el cumplimiento de las leyes,
reglamentos, codigos, normativa, politicas, procedimientos y otras normas; incluyendo las relativas al
control interno.
17.  Colaborar en proporcionar informes al Organo de Direccion sobre los esfuerzos de como la
entidad administra su riesgo de cumplimiento.
18.  Velar por una gestion adecuada considerando una administracion integral de riesgos e impactos
relativos.
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19.  Velar por la actualizacion anual de procedimientos de la Unidad de Cumplimiento y Riesgo.
20.  Preparary formular objetivos, presupuestos, informes, proyectos, determinacion de recursos y
otros relativos al area de Cumplimiento y Riesgo.

21.  Cualquier otra funcién establecida mediante regulacion especifica atinentes al cargo.

22.  Administrar el Contrato para la Gestion Integral de Riesgo, Contratos para el analisis y
mejoramiento de procesos operativos, asi como de Gobierno Corporativo

23.  Coordinacion y soporte del Comite de Riesgos de Popular Pensiones

24.  Responsable de atender planes de accion formalizados con SUPEN en temas de gestion de
riesgos.

25.  Responsable de implementar el plan de trabajo para implementar las mejoras identificadas en
el modelo de gobernanza.

26.  Contraparte de Popular Pensiones en procesos corporativos relacionados con la mejora de la
documentacion normativa y la implementacion de los modelos de prevencion en atenciono de la Ley
9699 "Responsabilidad de las personas juridicas sobre cohechos domésticos, soborno transnacional y
otros delitos™.

27.  Designado por la Junta Directiva de Popular Pensiones para coordinacion de labores de
gobernanza con el resto del conglomerado, que incluyen la revision de documentacion corporativa y la
normativa sobre Supervision Consolidada

Formacion Académica;

e Licenciatura en Administracion de Empresas o carrera
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Requisitos técnicos exigibles:

e Conocimiento las disposiciones de la Ley No.7983, Ley N0.8204, Ley N0.8292; Reglamento Sobre
Gobierno Corporativo, Reglamento General de Gestidn de Tecnologia de Informacion, Reglamento
de Riesgos, Reglamento de Gestion de Activos

e Conocimiento en Planificacion Estratégica.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que regulan la industria de

pensiones y las superintendencias.

Conocimiento de sistemas de evaluacion de riesgos.

Conocimientos comprobados en Gobierno Corporativo.

Conocimientos comprobados en Seguridad de la informacion y gestion documental.

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Iniciativa: El Jefe de Cumplimiento y Riesgo debe tener recursos y brindar reportes que, al Organo de
Direccion, la Gerencia General u otra dependencia requiera. Tiene que tener iniciativa propia para
ejecutar su puesto, emitir recomendaciones y acciones en los procesos, en procura de velar por el fiel
cumplimiento de la normativa vigente.

Criterio: El Jefe de Cumplimiento y Riesgo requiere de criterio especializado para la atencion de
actividades aportando valor agregado y soluciones efectivas, asi mismo, facultades técnicas y
operativas para emitir opiniones, directrices o lineamientos relacionados con su entorno.
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Habilidades Especiales:

Competencias cardinales:

Compromiso social
Orientacion al cliente

Competencias de negocio:

Pensamiento analitico.

Manejo emocional
Trabajo en equipo

Experiencia:

Facilidad de expresion oral y escrita.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Manejo de informacion y documentacion confidencial.
Capacidad analitica y numérica.

Innovacion y creatividad
Conocimiento y seguimiento de procedimientos

Andlisis de la informacion.

Relaciones interpersonales.

Como minimo cinco afios de experiencia en puestos a nivel profesional con responsabilidad en la
coordinacion, Cumplimiento Normativo, Gobierno Corporativo, planes estratégicos, planes de accion,
Administracion integral de riesgos y mitigacion de los mismos en una entidad financiera del sector

publico o privado.

Asistente Administrativo 1

Nombre del Puesto

Asistente Administrativo 1

Direccion

Gobierno, Riesgo y Cumplimiento

Area

Gobierno, Riesgo y Cumplimiento

Personal a Cargo

N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Area Cumplimiento y Riesgo

Fecha Actualizacion

30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar labores secretariales y de soporte administrativo, a fin de obtener dptimos resultados para el

cumplimiento de los objetivos del area y asegurando el cumplimiento a la normativa vigente.
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FUNCIONES

1. Ejecutar labores secretariales y de apoyo a la jefatura y demas colaboradores del area.

2. Dar soporte a la jefatura en la administracion de la agenda correspondiente, verificando sesiones
de trabajo, reuniones, citas, etc. y coordinar cambios o cancelaciones en caso necesario.

3. Manejo de plazos, vencimiento y control de atencion de documentos, informes y trdmites en
general.

4. Atender el teléfono, recibir y distribuir mensajes; suministrar informacién variada y trasladar

las consultas a quien corresponda, asi como apoyar en la recepcion de llamadas de la central telefdnica,
segun el rol establecido por la Gerencia General.

5. Recibir, registrar y distribuir la correspondencia del area, asi como controlar y dar seguimiento
a la entrega de los documentos salientes.
6. Asistir a las sesiones de trabajo, Comités, tomar nota (asistencia, puntos de agenda, acuerdos,

hora de inicio y hora en que finaliza la sesidn) y recolectar la firma en la hoja de asistencia y en el acta
que se aprueben en la misma.

7. Elaborar, transcribir, redactar, editar, enviar y archivar minutas, oficios y otros documentos
similares, asi como los controles de la documentacion.

8. Organizar y mantener actualizados los archivos de correspondencia y de documentos del
departamento, siguiendo sistemas establecidos.

9. Preparar, clasificar y actualizar expedientes e informacion, asi como seleccionar los
documentos para su envio al archivo de conformidad con la normativa vigente.

10.  Realizar los tramites de caja chica ante la persona encargada, cuando se requiera.

11.  Hacer requisiciones de materiales, solicitudes de compra, liquidaciones de viaticos y supervisar
la asignacion de materiales de oficina dentro de principios de racionalidad y términos de productividad
establecidos por la entidad.

12.  Realizar actividades auxiliares de oficina y de imprenta, tales como fotocopiar, compaginar y
empastar documentos, archivar y otras de variada naturaleza.

13.  Mantener el control de archivo y la asignacion de consecutivos.

14.  Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne el Jerarca
Superior Administrativo o la Jefatura Superior Inmediata, en concordancia con la Ley General de
Control Interno.

15.  Velar por el cumplimiento de las politicas y normativa aprobadas para el manejo de informacion
confidencial.

16.  Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

17.  Colaborar en la preparacion de insumos para informes.

18.  Colaborar en las gestiones de la contraparte de Riesgos.

19.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la preparacion, custodia o manipulacion de documentos del Area.
2. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucion de objetivos y
metas contemplados en el Plan Estratégico y en el Plan Anual Operativo del proceso a su cargo, asi
como de la preparacion y custodia de la documentacion del proceso.
3. Participar en el cumplimiento de la normativa externa e interna que rige su area de trabajo.
4. Gestion y cumplimiento de otras normativas aplicables a la empresa.
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5. Uso adecuado de los recursos asignados.
6. Contribuir a mantener un clima organizacional adecuado.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Asistente Administrativo 1 recibe supervision directa del Jefe de Gobierno,
Riesgo y Cumplimiento con el propdsito de que las tareas sean llevadas a cabo adecuadamente.

Supervision ejercida: EI Asistente Administrativo 1 es responsable Gnicamente por la realizacion de su
propio trabajo.

Iniciativa: EI Asistente Administrativo 1 requiere iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad, asi
como de proactividad para ejercer las funciones del cargo.

Criterio: El Asistente Administrativo 1 ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas
0 instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es sencilla y se basa en cosas aprendidas.

Formacion Académica:

e Técnico Medio en Secretariado.
e Bachiller de secundaria.

Formacion Complementaria:
Dominio de ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
Habilidades Especiales:

Manejo de técnicas secretariales.

Manejo de informacion y documentacion.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Agilidad.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Competencias:

Confidencialidad.

Comunicacion.

Administracion del tiempo.
Relaciones Interpersonales.
Habilidad para trabajar bajo presion.
Orden.
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Experiencia:

Un afio de experiencia en laborales secretariales y con conocimientos especificos de las funciones y
actividades relacionadas con el cargo.

Gestor de Cumplimiento

Nombre del Puesto Gestor de Cumplimiento

Direccién Gobierno, Riesgo y Cumplimiento
Area Gobierno, Riesgo y Cumplimiento
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Area Cumplimiento y Riesgo
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Promover y vigilar que la entidad opere con integridad y en cumplimiento de leyes, reglamentos,
politicas y otras disposiciones internas de la operadora.

Vigilar y asegurar al Organo de Direccion y a la Alta Gerencia que en Popular Pensiones se cumpla
con las leyes, reglamentos, codigos, normativa, politicas, procedimientos y otras normas, principios y
estandares aplicables a la entidad. De lo contrario, comunicar cualquier incumplimiento a la normativa
vigente.

FUNCIONES

1. Cumplir en tiempo y forma con los requerimientos de la Jefatura de Gobierno, Riesgo y
Cumplimiento.

2. Colaborar con la Jefatura en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo e informes trimestrales
del Area de Gobierno, Riesgo y Cumplimiento.

3. Colaborar en asesorar al Organo de Direccion y la Alta Gerencia sobre el cumplimiento de

leyes, reglamentos, codigos, normativa, politicas, procedimientos y otras normas, principios y
estandares aplicables a la entidad o a los Vehiculos de Administracion de Recursos de Terceros.

4. Servir de enlace entre la Operadora y los entes supervisores internos y externos para cumplir
con los requerimientos que soliciten.

5. Colaborar con los requerimientos que el Organo de Direccion y la Gerencia General soliciten
en tiempo y forma.

6. Mantener un constante proceso de actualizacion de la normativa que regula la industria de
pensiones y las que emiten los entes fiscalizadores.

7. Analizar y realizar observaciones a los proyectos de reforma normativa y legal que emiten los

superiores considerando los riesgos de cumplimiento.
8. Asistir a las reuniones que requiera la Jefatura de Gobierno, Riesgo y Cumplimiento, el Organo

de Direccion, la Alta Gerencia, la Unidad de Cumplimiento Normativo y Regulatorio del
Conglomerado y cualquier otro ente que corresponda.
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9. Colaborar en la atencion de acuerdos que el Organo de Direccion emita y que tengan relacion
con el Area de Gobierno, Riesgo y Cumplimiento seguin corresponda.

10.  Asistir a las reuniones convocadas por la Gerencia General en los casos que asi se requiera.
11.  Actuar como punto de contacto dentro de la entidad para las consultas de cumplimiento
normativo que el personal requiera.

12.  Proporcionar orientacion y capacitacion al personal sobre el cumplimiento de las leyes,
reglamentos, codigos, normativa, politicas, procedimientos y otras normas.

13.  Colaborar en proporcionar informes al Organo de Direccion sobre los esfuerzos de como la
entidad administra su riesgo de cumplimiento.

14.  Velar por una gestion adecuada considerando una administracion integral de riesgos e impactos
relativos.

15.  Colaborar con la actualizacion anual de procedimientos del Area de Gobierno, Riesgo y
Cumplimiento.

16.  Participar en la preparacion y formulacién de objetivos, planes, programas de trabajo,
presupuestos, informes, proyectos, determinacion de recursos y otros relativos al Area de Gobierno,
Riesgo y Cumplimiento.

17.  Cualquier otra funcién establecida mediante regulacion especifica atinentes al cargo.

Formacion Académica:

e Licenciatura en Administracion de Empresas con énfasis en Banca y Finanzas, Economia,
Contaduria Publica o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Requisitos técnicos exigibles:

e Conocimiento como minimo de las disposiciones de la Ley N0.7983, Ley N0.8204, Ley N0.8292.
e Conocimiento en Planificacion Estratégica.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que regulan la industria de
pensiones y las superintendencias.

Conocimiento de sistemas de evaluacion de riesgos.

Conocimientos comprobados en Gobierno Corporativo.

Conocimientos comprobados en Seguridad de la informacion y gestion documental.

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Iniciativa: El Gestor de Cumplimiento debe tener recursos y brindar reportes que la jefatura, el Organo
de Direccion, la Gerencia General u otra dependencia requiera. Tiene que tener iniciativa propia para
ejecutar su puesto, emitir recomendaciones y acciones en los procesos, en procura de velar por el fiel
cumplimiento de la normativa vigente.

Criterio: El Gestor de Cumplimiento requiere de criterio especializado para la atencion de actividades
aportando valor agregado y soluciones efectivas, asi mismo, facultades técnicas y operativas para
emitir opiniones, directrices o lineamientos relacionados con su entorno.

Habilidades Especiales:
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e Facilidad de expresion oral y escrita.

e Dominio de técnicas para la redaccion de informes.

e Manejo de informacion y documentacion confidencial.
e Capacidad analitica y numérica.

Competencias cardinales:

Compromiso social

Orientacion al cliente

Innovacion y creatividad

Conocimiento y seguimiento de procedimientos

Competencias de negocio:

Anadlisis de la informacién.
Pensamiento analitico.
Relaciones interpersonales.
Manejo emocional

Trabajo en equipo
Experiencia:

Como minimo cinco afios de experiencia en puestos a nivel profesional con responsabilidad en la
coordinacion, Cumplimiento Normativo, Gobierno Corporativo, planes estratégicos, planes de accion,
Administracion integral de riesgos y mitigacion de los mismos en una entidad financiera del sector
publico o privado.

Técnico en Gobernanza

Nombre del Puesto

Técnico en Gobernanza

Departamento

Gobierno, Riesgo y Cumplimiento

Area

Gobernanza

Personal a Cargo

N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Gobierno, Riesgo y Cumplimiento

Fecha Actualizacion

30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar labores administrativas, analiticas y operativas en los procesos y actividades relacionadas con
el monitoreo de la aplicacion de politicas, normas y procedimientos que regulan a la Operadora de

Pensiones en lo referente a la Gestion de Gobernanza.

FUNCIONES




1. Verificar el funcionamiento de las diferentes responsabilidades de Popular Pensiones
establecidas en el esquema de gobernanza de dicha entidad.

2. Brindar respuesta a las consultas técnicas realizadas por distintos entes reguladores internos y
externos de manera oportuna, atendiendo los requerimientos necesarios.
3. Participar en la confeccion del plan anual de trabajo en la funcion de gobernanza, a fin de

establecer el marco de accidn, asi como dar seguimiento, ejecutar, gestionar y comunicar los resultados
de los procesos necesarios para su correcta implementacion.

4. Presentar ante las instancias correspondientes y segun los plazos establecidos el avance del Plan
Anual de Trabajo.
5. Dar seguimiento al avance de las instrucciones establecidos por la Jefatura, tanto para control

como para ser presentados ante las instancias correspondientes y segun los plazos establecidos para su
cumplimiento.

6. Informar a la jefatura sobre los resultados de la gestion y atencion dada, asi como de cualquier
incumplimiento o situacion que exponga a la Operadora.

7. Suministrar en forma oportuna y segun la periodicidad requerida a la Jefatura de la informacion
necesaria para la realizacion de los informes del area o de la funcion.

8. Suministrar a través de la jefatura en forma oportunay pertinente a las distintas areas de Popular
Pensiones o conglomerado, la informacién necesaria para la realizacion de sus labores.

9. Velar por el cumplimiento en plazo y forma de la debida actualizacion de los procedimientos,

manuales y demas documentos relacionados con el Area de Gobernanza, proponer ajustes a la Jefatura,
asi como velar por su disponibilidad y actualizacion en la Intranet de la Operadora.

10. Velar por la actualizacion permanente de la informacion relacionada con transparencia y
gobierno corporativo publicada en la pagina web de Popular Pensiones y/o la del Conglomerado
Financiero Banco Popular correspondiente a Popular Pensiones.

11. Asistir a las sesiones de area, comités, y demas, en las cuales ejercera su funcion de contrapeso
técnico en materia de gobernanza.

12.  Colaborar con la organizacion y coordinacion de actividades de monitoreo de la Gestion de
Gobernanza en las diferentes &reas prioritarias de la Operadora.

13.  Realizar aplicaciones, instrumentos y dar seguimientos del cumplimiento de la Gobernanza,
cuando asi sea solicitado por la jefatura.

14.  Dar seguimiento a la gestion de proyectos y actividades relacionados con el tema de la gestion
Gobernanza de la Operadora, en coordinacion con la Jefatura correspondiente.

15.  Coadyuvar por el buen desempefio de los posibles equipos de trabajo para la gestion de un
ambiente claro de la Gobernanza de Popular Pensiones, asi como por el cumplimiento de los planes
operativos para poder alcanzar las metas propuestas.

16.  Colaborar en la elaboracién, revision, analisis y validacion de modelos que permitan identificar,
cuantificar y monitorear el cumplimiento de la gobernanza de Popular Pensiones.

17.  Participar activamente en el establecimiento, mantenimiento, mejoramiento y evaluacion de la
Gobernanza, realizando las acciones necesarias para garantizar su efectivo funcionamiento, en
concordancia con las Leyes y normas internas y externas aplicables.

18.  Participar en las reuniones, comisiones, capacitaciones o comités requeridos, con el fin de
brindar aportes sobre la materia de especialidad.

19.  Coordinar, dar seguimiento y ejecutar las observaciones establecidas por la Auditoria Interna,
Auditoria Externa y entes fiscalizadores, con el objetivo de atender las recomendaciones en el plazo
requerido.
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20.  Cumplir con la calidad y los tiempos de respuesta establecidos para las funciones
correspondientes al cargo.

21.  Colaborar en la ejecucion de actividades o proyectos establecidos de alcance Institucional para
el Area, Division, Direccion, Gerencia, o cualquier otra.

22.  Tener disponibilidad de traslado a nivel nacional, segun las necesidades propias de la
organizacion.

23.  Ejecutar otras funciones propias del puesto.

RESPONSABILIDADES

Es responsable de desarrollar las funciones descritas y colaborar en las tareas adecuadas que permitan
la eficiente y eficaz consecucion de los objetivos de analisis y mejoramiento del modelo de gobernanza
de Popular Pensiones.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El técnico en Gobernanza recibe supervision directa del Jefe de Gobierno, Riesgo
y Cumplimiento de Popular Pensiones con el proposito de dar cumplimiento a las actividades del area.

Supervision ejercida: Es responsable por la realizacién de su propio trabajo.

Iniciativa: EI técnico en Gobernanza requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y
potestad para gestionar recomendaciones y acciones.

Criterio: El técnico en Gobernanza requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones,
asi mismo, facultades técnicas y/u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o
lineamientos relacionados con su entorno.

Trabaja bajo lineamientos generales con criterio profesional en la aplicacion de normas, politicas y
procedimientos que regulan su actividad.

Formacion Académica:

e Contar con Bachillerato; y preferiblemente si cuenta con Licenciatura, en Economia,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carrera afin
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

e Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes basico y
complementario de Pensiones.

e Conocimientos en gestion de gobernanza (gobierno corporativo) y normativa nacional e
internacional relacionada.

e Conocimientos en el manejo de programas de office 365, Visio y comunicacion virtual.

e Conocimiento de Excel avanzado para finanzas.
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e Conocimientos en andlisis y mejora de procesos.

Deseable:

Tener experiencia laboral en areas de control.

Certificacion en SIX SIGMA.

Habilidades Especiales:

e Manejo de informacion para el analisis.

e Habilidad para planear, organizar y coordinar.

e Facilidad de expresion oral y escrita.
Competencias:

Relaciones interpersonales.
Capacidad de Anélisis.

Trabajo en Equipo.
Responsabilidad por resultados.
Orientacion a la calidad.
Orientacion al logro.
Orientacién al servicio al cliente.

Experiencia:

Contar conocimientos avanzados de la normativa de Gobernanza.
Tener experiencia laboral en areas de analisis y mejora de procesos.

Conocimiento demostrable en COBIT-5 u otro marco de referencia de gestion de TI.

Tres afios de experiencia en actividades propias a las descritas.

Técnico en Riesgo

Nombre del Puesto

Técnico en Riesgo

Direccion

Gobierno, Riesgo y Cumplimiento

Area

Gobierno, Riesgo y Cumplimiento

Personal a Cargo

N/A

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe Area Cumplimiento y Riesgo

Fecha Actualizacion

30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar labores administrativas, analiticas y operativas en los procesos y actividades relacionadas con
el monitoreo de la aplicacién de politicas, normas y procedimientos que regulan a la Operadora de

Pensiones en lo referente a la Gestion de Riesgo.




FUNCIONES

1. Verificar el cumplimiento del contrato de prestacion de servicios de gestion de riesgos entre
Popular Pensiones OPC, S.A. y Banco Popular y de Desarrollo Comunal.
2. Verificar las responsabilidades de Popular Pensiones OPC, segin lo establecido en el

Reglamento de Riesgos de la Superintendencia de Pensiones (SUPEN) con el objetivo de cumplir con
lo establecido.

3. Brindar respuesta a las consultas técnicas realizadas por distintos entes reguladores internos y
externos de manera que se atiendan los requerimientos de manera oportuna.

4. Realizar el plan anual de las labores de la Unidad de Riesgos de Popular Pensiones a fin de
establecer el marco de accion y se logren los objetivos propuestos.

5. Dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo de la Direccion Corporativa de Riesgo para la
administracion de los riesgos de Popular Pensiones OPC con el objetivo de monitorear el cumplimiento
de actividades y tiempos establecidos.

6. Presentar ante las instancias correspondientes y segun los plazos establecidos el avance del Plan
Anual de Trabajo por parte de la Direccion Corporativa de Riesgo con el propdsito de que se brinde el
seguimiento y control de las actividades establecidas.

7. Dar seguimiento al avance de los acuerdos establecidos por el Comité de Riesgo para presentar
ante las instancias correspondientes y segun los plazos establecidos su cumplimiento.
8. Informar a la Gerencia General de Popular Pensiones OPC sobre los resultados mas importantes

del informe de riesgo mensual y otros documentos técnicos de la Direccién Corporativa de Riesgo, asi
como de cualquier incumplimiento o situacién que exponga a la Operadora.

9. Suministrar en forma oportuna y segun la periodicidad requerida a la Direccién Corporativa de
Riesgo la informacion necesaria para la realizacion de los informes de riesgos para Popular Pensiones.
10.  Suministrar en forma oportuna y pertinente a las distintas areas de Popular Pensiones la
informacidn necesaria para la realizacion de sus labores.

11.  Velar por la debida actualizacion de los procedimientos, manuales y demdas documentos
relacionados con el Area de Riesgos de Popular Pensiones y proponer ajustes, asi como por su
disponibilidad en la Intranet de la Operadora.

12.  Asistir a las sesiones del Comité de Riesgo, en las cuales ejercera su funcion de contrapeso
técnico.

13.  Colaborar con la organizacién y coordinacién de actividades de monitoreo de la Gestion de
Riesgo en las diferentes areas prioritarias de la Operadora.

14.  Realizar aplicaciones y seguimientos de los Mapeos de Riesgo Operativo, cuando asi sea
solicitado por la Gerencia General de Popular Pensiones.

15.  Dar seguimiento a la gestion de proyectos y actividades relacionados con el tema de la gestion
de los riesgos de la Operadora, en coordinacién con la Gerencia General de Popular Pensiones OPC.
16.  Coadyuvar por el buen desempefio de los posibles equipos de trabajo para la gestion de riesgos
de Popular Pensiones, asi como por el cumplimiento de los planes operativos para poder alcanzar las
metas propuestas.

17.  Colaborar en la elaboracion, revision, analisis y validacion de modelos que permitan identificar,
cuantificar y monitorear los riesgos de Popular Pensiones, cuando asi sea solicitado por la Gerencia
General de la Operadora.
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18.  Participar activamente en el establecimiento, mantenimiento, mejoramiento y evaluacion del
sistema de control interno del area y realizar las acciones necesarias para garantizar su efectivo
funcionamiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

19.  Preparar la agenda de cada sesion del Comité de Riesgos de la Operadora Pensiones.

20.  Revisar cuando corresponda las actas del Comité de Riesgos con el proposito de realizar las
observaciones que se estimen pertinentes de acuerdo con la participacion realizada.

21.  Calcular segun la periodicidad definida la Suficiencia Patrimonial de la Operadora con el
objetivo de suministrar la informacion a las instancias correspondientes.

22.  Participar en las reuniones, comisiones o comites requeridos con el fin de brindar aportes sobre
la materia de especialidad.

23.  Coordinar las presentaciones del personal de la Direccién Corporativa de Riesgos en las
sesiones de la Junta Directiva de Popular Pensiones OPC.

24.  Coordinar, dar seguimiento y ejecutar las observaciones establecidas por la Auditoria Interna
y/o Auditoria Externa al area de Riesgos de Popular Pensiones con el objetivo de atender las
recomendaciones en el plazo requerido.

25.  Calcular segun los plazos requeridos el superavit transferible y el capital transferible en
atencion a la normativa relacionada y oficios.

26.  Realizar la evaluacion de los candidatos a oferentes como Miembro Externo del Comité de
Riesgos de Popular Pensiones, considerando lo establecido en el Reglamento de Riesgos de la SUPEN
y en la Ley de Contratacion Administrativa, utilizando la plataforma SICOP.

27.  Cumplir con la calidad y los tiempos de respuesta establecidos para las funciones
correspondientes al cargo.

28.  Colaborar en la ejecucién de actividades o proyectos establecidos de alcance Institucional para
el Area, Division o Direccion.

29.  Tener disponibilidad de traslado a nivel nacional, segln las necesidades propias del Area,
Divisién o Direccion.

30.  Ejecutar otras funciones propias del Area, Division o Direccion.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable de desarrollar las funciones descritas y colaborar en las tareas adecuadas que
permitan la eficiente y eficaz consecucion de los objetivos de la Unidad de Riesgo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El técnico en Riesgo recibe supervision directa del Jefe de Gobierno, Riesgo y
Cumplimiento con el propdsito de dar cumplimiento a las actividades del area.

Supervision ejercida: Es responsable por la realizacion de su propio trabajo.

Iniciativa: El técnico en Riesgo requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y potestad
para gestionar recomendaciones y acciones.

Criterio: El técnico en Riesgo requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones, asi
mismo, facultades técnicas y/u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o
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lineamientos relacionados con su entorno. Trabaja bajo lineamientos generales con criterio profesional
en la aplicacion de normas, politicas y procedimientos que regulan su actividad.

Formacion Académica:

Contar con Bachillerato Universitario en las carreras de Economia, Administracion de Empresas,
Estadistica, Ingenieria Industrial o carrera afin; preferiblemente si cuenta con el grado de
Licenciatura.

Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacion Complementaria:

Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Conocimiento de la legislacion relacionada con la Operadora y de los regimenes béasico y
complementario de Pensiones.

Conocimientos en Gestidn de Riesgos y normativa nacional e internacional en riesgos.
Conocimientos en el manejo de programas estadisticos y de riesgo.

Conocimiento en Mercados de Valores y Capitales.

Conocimiento de Excel avanzado para finanzas.

Deseable: Contar con un Programa de Técnico en Riesgo debidamente aprobado y emitido por una
entidad educativa reconocida.

Habilidades Especiales:

Manejo de informacion para el andlisis.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Competencias:

Relaciones interpersonales.
Capacidad de Analisis.

Trabajo en Equipo.
Comunicacion.

Responsabilidad por resultados.
Orientacion a la calidad.
Orientacion al logro.
Orientacion al servicio al cliente.

Experiencia:

Tres afios de experiencia en actividades propias a las descritas.
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Oficialia de Cumplimiento

Oficial de Cumplimiento

Nombre del Puesto Oficial de Cumplimiento

Direccion Oficialia de Cumplimiento

Area Oficialia de Cumplimiento

Personal a Cargo Auxiliar Administrativo y Oficial Adjunto de
Cumplimiento

Puesto del Jefe Inmediato Junta Directiva

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Vigilar el cumplimiento de los programas y procedimientos internos, incluso el mantenimiento de
registros adecuados y la comunicacion de transacciones sospechosas, asi como servir de enlace con las
autoridades competentes, en apego a lo establecido en la Ley sobre estupefacientes, sustancias
psicotropicas, drogas de uso no autorizado, actividades conexas, legitimacion de capitales y
financiamiento (Ley 8204), y su normativa conexa.

Lo anterior, en cumplimiento a lo establecido en el CAPITULO IX “Programas de Cumplimiento
Obligatorio para las Instituciones Financieras” y en el articulo 81 “Sanciones” de la Ley 8204;
articulo0073 40 “Del Oficial y Oficial Adjunto de Cumplimiento”, 41 “Organizacion y
funcionamiento”, 42 “Dependencia organica y regulaciones administrativas aplicables”, 43
“Estructuras intermedias”, 44 “Independencia de criterio” y 45 “Nombramiento y conclusioén de la
relacion de servicio”, del Reglamento General de la Ley 8204; y articulos 27 “Designacion del Oficial
y del Oficial adjunto de Cumplimiento”, 28 “Requisitos del Oficial y del Oficial adjunto de
cumplimiento”, 29 “Incompatibilidades en los nombramientos” y 30 “Funciones de la Oficialia de
Cumplimiento”, de la Normativa para el Cumplimiento de la Ley 8204.

FUNCIONES

Ser enlace directo entre el sujeto fiscalizado y el 6rgano supervisor correspondiente, asi como, con

cualquier otra autoridad competente.

Elaborar y actualizar anualmente el manual de cumplimiento.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Oficialia de Cumplimiento y proponer las metas del area para

el plan estratégico de la Operadora.

Vigilar porque existan registros adecuados de los clientes del sujeto fiscalizado, de acuerdo con lo

establecido en los Capitulos 11y 111 de esta normativa.

Realizar un monitoreo constante de las operaciones de los clientes, tendiente a identificar transacciones

sin fundamento econdmico o legal evidente, o que se salen de los patrones habituales establecidos por

el sujeto fiscalizado, con el fin de prevenir que se efectlen transacciones con fines ilicitos.

1. Elaborar y remitir, al menos cada tres meses, un informe al Comité de Cumplimiento sobre las

operaciones inusuales analizadas y a partir de ahi indicar cuales casos fueron objeto de reporte,
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seguimiento o fueron desestimados, de tal forma que para cada accion se indique la justificacion
respectiva.

2. Preparar y comunicar, con absoluta independencia, al drgano supervisor competente las
operaciones sospechosas.

3. Implementar controles y estadisticas sobre las operaciones tanto Unicas como multiples.

4. Asegurarse de implementar los controles necesarios para que los datos e informacion

relacionada con los reportes e informes requeridos sean precisos, exactos y presentados en los plazos
establecidos, conforme lo indicado por esta normativa, la Superintendencia (incluidos los solicitados
en las visitas de inspeccion) y otras autoridades competentes.

5. Coordinar y ejecutar las labores de capacitacion en materia de legitimacion de capitales y
financiamiento al terrorismo, asi como su evaluacidn, tanto para los funcionarios regulares como para
los de nuevo ingreso.

6. Mantenerse en un constante proceso de actualizacion en materia de legitimacion de capitales,
financiamiento al terrorismo y temas relacionados, tanto en el ambito nacional como internacional.

7. Validar y enviar los reportes respecto a transacciones en efectivo Unicas y mdultiples y
transferencias desde o hacia el exterior.

8. Emitir recomendaciones relativas a la elaboracion y ejecucion de politicas para prevenir riesgos
relacionados con la legitimacién de capitales y el financiamiento al terrorismo.

9. Elaborar y presentar a la Gerencia General y al Comité de Cumplimiento, al menos cada tres

meses, un informe con el detalle de los clientes que han sufrido movimientos ascendentes o
descendentes en su clasificacion de riesgo, asi como, un resumen de las operaciones sospechosas
reportadas en dicho periodo.

10.  Elaborar y presentar a la Gerencia General y a la Junta Directiva, al menos cada seis meses, un
informe en relacion con el desempefio de labores relacionadas con la prevencion de la legitimacion de
capitales, el financiamiento al terrorismo y la normativa vigente, asi como un resumen de las
operaciones sospechosas reportadas al ente regulador durante ese periodo.

11.  Convocar y asistir al Comité de Cumplimiento a reunion ordinaria, al menos cada tres meses,
para exponer los diferentes temas relacionados con el desemperfio de labores, grado de cumplimiento
del sujeto fiscalizado respecto a la normativa y solicitudes concretas de la Superintendencia.

12.  Convocar y asistir a reuniones extraordinarias al Comité de Cumplimiento en caso de ser
necesario.

13.  Coordinar en la operadora las actividades relacionadas con la implementacion y aplicacion de
la Resolucion sobre la Debida Diligencia en el suministro de informacion de las entidades financieras
y no financieras, para el intercambio automético de informacion tributaria, conforme al Estdndar de
Reporte Comun para Cuentas Financieras (por sus siglas en inglés CRS) de la Organizacion para la
Cooperacién y el Desarrollo Econémico (OCDE), y la Ley de Cumplimiento Tributario de Cuentas
Extranjeras (por sus siglas en inglés FATCA), cuando proceda.

14.  Asistir a las reuniones de coordinacién convocadas por el Oficial de Cumplimiento del Banco
Popular y de Desarrollo Comunal, y realizar las actividades asignas establecidas en las mismas.

15.  Asistir a las reuniones convocadas por la Gerencia General

16.  Atender los entes supervisores en las visitas de inspeccion, asi como los planes de accion que
de estés se deprendan.

17.  Evaluar trimestralmente el Balance de Desarrollo de la Oficialia de Cumplimiento y del
personal del area.

18.  Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo del Comité de Cumplimiento.
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19.  Colaborar en la elaboracion del informe anual de desempefio de labores del Comité de
Cumplimiento.

20.  Atender los requerimientos que formulen la SUPEN, relacionadas con las visitas de inspeccién
que realice, asi como elaborar de planes de accién para atender los hallazgos que se desprendan de sus
informes.

21.  Atender los requerimientos que formulen la Auditoria Interna, relacionadas con las
inspecciones que realice, asi como elaborar de planes de accion para atender los hallazgos que se
desprendan de sus informes.

22.  Atender los requerimientos que formulen la Auditoria Externa, relacionadas con las
inspecciones que realice, asi como elaborar de planes de accion para atender los hallazgos que se
desprendan de sus informes.

23.  Apoyar a la Direccion de Riesgo en la evaluacion anual de riesgo operativo sobre el
cumplimiento de la Ley 7786 (conocida por Ley 8204)

24.  Apoyar a la Direccion de Riesgo en la revision y actualizacion de la Metodologia para calificar
el riesgo institucional de legitimacion de capitales y financiamiento al terrorismo.

25.  Apoyar a la Direccion de Riesgo en la evaluacion anual de riesgo institucional de legitimacion
de capitales y financiamiento al terrorismo

26.  Apoyar a la Direccion de Riesgo en la revision y actualizacion de la Metodologia de
clasificacion de riesgo de los clientes, e implementar las oportunidades de mejora, cuando corresponda.
27.  Atender los acuerdos de la Junta Directiva que le sean asignados y disposiciones de la Gerencia.
28.  Aplicar la autoevaluacion de riesgo operativo y control interno.

29.  Elaborar y presentar el presupuesto anual del area a la Gerencia General

30.  Validar el cumplimiento de los contratos de servicios con el Banco, relacionados con la Ley
8204, segln corresponda.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades que contribuyen a la consecucién de objetivos y
metas contemplados en el Plan Anual Operativo del proceso a su cargo, asi como de la preparacion,
custodia o manipulacién de documentos con informacion confidencial y la preparacion de la
informacidn que se debe entregar a la Junta Directiva, Gerencia General, los Comités en los que tenga
participacién y cualquier otro ente relacionado.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: El Oficial de cumplimiento recibe supervision directa del Gerente General y
Comité de Cumplimiento, con el proposito de dar cumplimiento a las actividades del area y demas
disposiciones.

Supervision ejercida: EI Oficial de Cumplimiento ejerce supervision directa sobre el puesto de Oficial
Adjunto de Cumplimiento de Popular Pensiones y Auxiliar Administrativo con el proposito de evaluar
la gestion operativa realizada y asignar las directrices del puesto.

Iniciativa: El Oficial de cumplimiento requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad y
potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos, en procura del cumplimiento de
la Ley 8204 y su normativa conexa.
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Criterio: El Oficial de cumplimiento requiere de criterio para anticipar problemas y aportar soluciones,
asi mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones, recomendaciones, directrices o
lineamientos relacionados con su entorno con autonomia.

Formacion Académica:

e Licenciatura o Maestria en Administracion de Empresas, Contaduria, Economia, o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.
Formacién Complementaria:

e Amplio conocimiento de los productos que ofrece el sujeto fiscalizado y de las operaciones en las
distintas areas bajo su responsabilidad.
e Experiencia en formulacion y ejecucion de politicas y procedimientos.
e Conocimientos técnicos demostrables en las siguientes areas:
o Prevencion en materia de legitimacion de capitales y financiamiento al terrorismo.
o Auditoria.
o Andlisis de riesgos operativos y legales.
e Amplio conocimiento en la Ley 8204 y normativa conexa.
e Formacion en alta gerencia.
e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

Habilidades Especiales:

Facilidad de expresion oral y escrita.

Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
Manejo de informacion y documentacion.
Habilidad para planear, organizar y coordinar.

Competencias:

Integridad

Pensamiento Analitico
Confidencialidad
Iniciativa

Liderazgo

Manejo de informacion.

Experiencia:
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Cinco afos de experiencia en los campos bancario, bursatil, de pensiones o de seguros considerando el
tipo de entidad a la que brindara el servicio, incluyendo la auditoria, la supervision o la investigacion
financiera.

Oficial Adjunto de Cumplimiento

Nombre del Puesto Oficial Adjunto de Cumplimiento
Direccion Oficialia de Cumplimiento

Area Oficialia de Cumplimiento
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Oficial de Cumplimiento

Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021

OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir y apoyar al Oficial de Cumplimiento titular, sus funciones especificas en la estructura de
cumplimiento definidas por la entidad, asi como sustituir al Oficial en caso de impedimento o ausencia
temporal de este.

Lo anterior, en cumplimiento a lo establecido en el CAPITULO IX “Programas de Cumplimiento
Obligatorio para las Instituciones Financieras” y en el articulo 81 “Sanciones” de la Ley 8204; articulos
40 “Del Oficial y Oficial Adjunto de Cumplimiento”, 41 “Organizaciéon y funcionamiento”, 42
“Dependencia orgénica y regulaciones administrativas aplicables”, 43 “Estructuras intermedias”, 44
“Independencia de criterio” y 45 “Nombramiento y conclusion de la relaciéon de servicio”, del
Reglamento General de la Ley 8204; y articulos 27 “Designacion del Oficial y del Oficial adjunto de
Cumplimiento”, 28 “Requisitos del Oficial y del Oficial adjunto de cumplimiento”, 29
“Incompatibilidades en los nombramientos” y 30 “Funciones de la Oficialia de Cumplimiento”, de la
Normativa para el Cumplimiento de la Ley 8204.

FUNCIONES

1. Planificar y coordinar su trabajo con su superior inmediato.

2. Preparar, generar y revisar los diferentes documentos generados en su proceso y coordinar su
entrega oportuna, cuando asi se requiere.

3. Realizar un monitoreo constante de las operaciones de los clientes, tendiente a identificar
transacciones sin fundamento econémico o legal evidente, o que se salen de los patrones habituales
establecidos por el sujeto obligado, con el fin de prevenir que se efectlen transacciones con fines
ilicitos

4. Realizar los estudios con una relacion de hechos pormenorizada, por cada una de las
operaciones inusuales detectadas.

5. Preparar los reportes de operaciones sospechosas, cuando proceda.

6. Registro y control de los estudios de operaciones inusuales y de los reportes de operaciones
sospechosas
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7. Preparar reportes mensuales sobre las operaciones inusuales analizadasDar mantenimiento
periodico en el sistema a las listas de nacionales e internacionales de personas vinculadas con
actividades u organizaciones terroristas o por legitimacion de capitales.

8. Atender, controlar y registrar los requerimientos de las autoridades competentes (Instituto
Costarricense sobre drogas, Juzgados, Oficialia de Cumplimiento Corporativa, etc.).
9. Monitorear, controlar, registrar y documentar las personas reportables segin CRS.

10.  Preparar los reportes mensuales y anual por remitir a la Oficialia de Cumplimiento del Banco,
relacionados con el cumplimiento del CRS.

11.  Mantenerse en un constante proceso de actualizacion en materia de legitimacién de capitales,
financiamiento al terrorismo y temas relacionados, tanto en el &mbito nacional como internacional.
12.  Emitir recomendaciones relativas a la elaboracion y ejecucion de politicas para prevenir riesgos
y précticas relacionadas con la legitimacion de capitales y el financiamiento al terrorismo.

13.  Ser enlace directo entre el sujeto obligado y el 6rgano supervisor correspondiente, asi como,
con cualquier otra autoridad competente.

14.  Asistir y apoyar las funciones de la jefatura.

15.  Sustituir al Oficial de Cumplimiento en caso de impedimento o ausencia temporal del este.

16.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucién de actividades que contribuyen a la consecucién de objetivos y
metas contemplados en el Plan Anual Operativo del proceso.
2. Es responsable de la preparacién de la informacion que se utilizard en la elaboracion y

presentacion oportuna de la documentacion que se debe entregar a la Junta Directiva, Gerencia General,
Comité de Cumplimiento, a la Auditorias, o0 demas entes competentes.

3. Es responsable de atender, controlar y registrar los requerimientos de las autoridades
competentes (Instituto Costarricense sobre drogas, Juzgados, Oficialia de Cumplimiento Corporativa,
etc.).

4. Es responsable por la custodia o manipulacion de documentos con informacion confidencial.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: EI Oficial Adjunto de Cumplimiento recibe supervision directa del Oficial de
Cumplimiento con el propdsito de evaluar la gestion realizada y asignar las directrices del puesto.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por su propio trabajo.

Iniciativa: EI Oficial Adjunto de Cumplimiento requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con
propiedad y potestad para gestionar recomendaciones y acciones en los procesos.

Criterio: El Oficial Adjunto de Cumplimiento requiere de criterio para anticipar problemas, analizar
situaciones y aportar soluciones, asi mismo, facultades técnicas u operativas para emitir opiniones,
recomendaciones, directrices o lineamientos relacionados con su entorno con autonomia.

Formacién Académica;
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e Bachiller en Administracién de Empresas, Contaduria, Economia o carrera afin.
e Estar debidamente incorporado al colegio profesional respectivo.

Formacién Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Conocimientos en Ley 8204 y 8719.

Habilidades Especiales:

e Facilidad de expresion oral y escrita.
e Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
e Manejo de informacion y documentacion.

Competencias:

Minuciosidad.
Confidencialidad.

Criterio.

Relaciones Interpersonales.
Proactividad.

Experiencia:

e Dos afios de experiencia laboral en los campos bancario, bursétil, de pensiones o de seguros
considerando el tipo de entidad a la que brindara el servicio, incluyendo la auditoria, la supervision
o la investigacion financiera.

e Amplio conocimiento de los productos que ofrece el sujeto fiscalizado y de las operaciones en las
distintas areas bajo su responsabilidad.

e Experiencia en formulacion y ejecucién de politicas y procedimientos.

e Conocimientos técnicos demostrables en las siguientes areas:
o Prevencion en materia de legitimacion de capitales y financiamiento al terrorismo.
o Auditoria.
o Anadlisis de riesgos operativos y legales.

Auxiliar Administrativo

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Direccion Oficialia de Cumplimiento
Area Oficialia de Cumplimiento
Personal a Cargo N/A

Puesto del Jefe Inmediato Oficial de Cumplimiento
Fecha Actualizacion 30 de abril del 2021
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OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar labores asistenciales y de soporte administrativo a la Oficialia de Cumplimiento, a fin de
obtener dptimos resultados para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Lo anterior, en cumplimiento a lo establecido en el CAPITULO IX “Programas de Cumplimiento
Obligatorio para las Instituciones Financieras” y en el articulo 81 “Sanciones” de la Ley 8204;
articulo0073 40 “Del Oficial y Oficial Adjunto de Cumplimiento”, 41 “Organizaciéon y
funcionamiento”, 42 “Dependencia orgénica y regulaciones administrativas aplicables”, 43
“Estructuras intermedias”, 44 “Independencia de criterio” y 45 “Nombramiento y conclusion de la
relacion de servicio”, del Reglamento General de la Ley 8204; y articulos 27 “Designacion del Oficial
y del Oficial adjunto de Cumplimiento”, 28 “Requisitos del Oficial y del Oficial adjunto de
cumplimiento”, 29 “Incompatibilidades en los nombramientos” y 30 “Funciones de la Oficialia de
Cumplimiento”, de la Normativa para el Cumplimiento de la Ley 8204.

FUNCIONES

1 Planificar y coordinar su trabajo con el Oficial de Cumplimiento.

2. Verificar el cumplimiento de la politica “Conozca a su Cliente”

a Determinar, obtener y revisar muestras mensuales de contratos.

b Determinar, obtener y revisar muestras trimestrales de actualizacién de informacion de los
afiliados

C. Obtener y revisar cada 2 afios los expedientes de convenios colectivos vigentes.

d. Llevar un registro y control de los hallazgos detectados, relacionados con los puntos anteriores,
y remitir los mismos a la Direccion de Negocios, para su validacion. Atender las consultas u
observaciones de la Direccion de Negocios con respecto a los hallazgos detectados.

e. Elaborar los tres informes, con relacion a los puntos anteriores, segun corresponda dirigidos al
Comité de Cumplimiento.

f. Remitir los informes de gestion a la Direccion de Negocios, para que procedan a subsanar 1os
hallazgos, cuando corresponda.

3. Verificar el cumplimiento de la politica “Conozca a su Empleado”

a. Determinar, obtener y analizar una muestra anual de expedientes de los colaboradores vigentes
de la entidad.

b. Llevar un registro y control de los hallazgos detectados, y remitir los mismos al Departamento
de Recursos Humanos.

C. Atender las consultas u observaciones del Departamento de Recursos Humanos con respecto a
los hallazgos detectados.

d. Elaborar el informe de gestion dirigido al Comité de Cumplimiento.

e. Remitir el informe de gestion al Departamento de Recursos Humanos, para que procedan a
subsanar los hallazgos, cuando corresponda.

4. Monitorear, detectar, obtener, registrar, controlar y documentar todas las operaciones Unicas,

multiples, transferencias enviadas y recibidas desde o hacia el exterior efectuadas, asi como los titulos
valores al portador transados durante el mes.

5. Preparar y dar seguimiento a las solicitudes de informacion y documentacion dirigidas a los
departamentos de la Operadora y oficinas del Banco Popular, relacionados con el punto anterior.
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6. Monitorear, detectar, obtener, registrar y analizar informacién y documentacion relacionadas
con las operaciones inusuales detectadas.

7. Colaborar con los eventos de capacitacion relacionados con la Ley 8204, dirigido a todo el
personal de la entidad, establecido en el Programa anual de Capacitacion sobre Ley 8204.

8. Asistir a las capacitaciones que se le convoque relacionadas con la Ley 8204, su normativa
conexa, y FATCA.

9. Cumplir con los deberes y las funciones que, en materia de control interno, le asigne con el
Oficial de Cumplimiento, en concordancia con la Ley General de Control Interno.

10.  Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

1. Es responsable por la ejecucion de actividades relacionadas con la verificacion del
cumplimiento de politicas, preparacion de informes, seguimiento de los movimientos de la cuenta
individual del afiliado y tramite de la documentacién a cargo.

CONDICIONES ESPECIALES

Supervision recibida: ElI Auxiliar Administrativo recibe supervision directa del Oficial de
Cumplimiento con el propdsito de que las tareas sean llevadas a cabo adecuadamente.

Supervision ejercida: Es responsable Gnicamente por la realizacion de su propio trabajo.
Iniciativa: EI Auxiliar Administrativo requiere de iniciativa para ejecutar su puesto con propiedad.

Criterio: EI Auxiliar Administrativo ejecuta actividades rutinarias, repetitivas, asignadas bajo reglas o

instrucciones precisas, detalladas y permanentes, le corresponde resolver situaciones idénticas,
elementales y reiterativas, donde la solucion es media compleja y se basa en cosas aprendidas.

Formacion Académica:

e Dos afios de universidad en la carrera de Administracion de Empresas, Contaduria, Economia o
carrera afin.

Formacion Complementaria:

e Dominio del ambiente Windows/Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).
e Conocimientos sobre la Ley 8204, su normativa conexa, y FATCA.

Habilidades Especiales:

e Manejo de informacién y documentacion.
e Dominio de técnicas para la redaccion de informes.
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e Analitico
e Agilidad.

Competencias:

Confidencialidad.
Comunicacion.
Administracion del tiempo.
[1Relaciones Interpersonales.

Experiencia:

Un afio de experiencia en laborales administrativas y operativas y con conocimientos especificos de
las funciones y actividades relacionadas con el cargo.

NOTA: Los manuales de puestos se encuentran actualizados al mes de diciembre del 2021.
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